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Agencja Rezerw Materiałowych

ul. Grzybowska 45
00-844 Warszawa

tel.: 22 360 92 39
poszukuje kandydata do pracy na stanowisko:  






Referent w Zespole Technicznym

w Składnicy ARM w Starym Sączu
miejsce wykonywania pracy: 

Składnica ARM w Starym Sączu
ul. Węgierska 12
33-340 Stary Sącz
Liczba osób:
1
Wymiar etatu: pełny wymiar czasu pracy 
Główne obowiązki:

1. Prowadzenie spraw związanych  z zamówieniami publicznymi w tym m.in.:

−
przygotowywanie dokumentacji dotyczącej opisu przedmiotu zamówienia  na realizację dostaw i usług oraz robót remontowo-budowlanych oraz inwestycyjnych, objętych zamówieniami publicznymi, realizowanymi w Składnicy,

−
prowadzenie analiz rynku w celu racjonalnego wydatkowania środków finansowych.
2. Prowadzenie spraw związanych z przepisami i zasadami BHP oraz Ochrony Ppoż.
3. Prowadzenie spraw związanych z ochroną środowiska:
· aktualizowanie planu gospodarki odpadami oraz odpowiadanie za naliczanie opłat i ewidencję odpadów,
· analiza aspektów środowiskowych,

−
sporządzanie sprawozdań i informacji z zakresu ochrony środowiska.
3. Prowadzenie kart wyposażenia pracowników.
4. Prowadzenie ewidencji związanej z gospodarką samochodową.
5. Realizacja zakupów wraz z ewidencją dokonanych wydatków w rejestrze.
6. Realizowanie innych czynności zleconych przez przełożonego związanych z funkcjonowaniem Składnicy.
Wymagania niezbędne:

1. Wykształcenie średnie.

2. Znajomość podstawowych zagadnień technicznych w obszarach mechaniki, budownictwa, budowy maszyn, elektryki.

3. Znajomość ustawy Prawo zamówień publicznych,

4. Znajomość przepisów związanych z bezpieczeństwem eksploatacji urządzeń technicznych, budynków i budowli.

5. Posiadanie Prawa jazdy kat. B.

6. Znajomość obsługi komputera w zakresie oprogramowania biurowego.

7. Wysoka kultura osobista.
8. Inicjatywa i dynamizm w działaniu.

9. Umiejętność pracy w zespole.
10. Dokładność, rzetelność, punktualność, samodzielność.
11. Korzystanie z pełni praw publicznych.

12. Niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie.
Wymagania pożądane:
1. Wykształcenie wyższe techniczne.
2. Udokumentowany co najmniej roczny staż pracy.
3. Praktyczna znajomość ustawy Prawo zamówień publicznych.

4. Znajomość zasad i norm ISO 9001, 14001.

5. Praktyczna znajomość przepisów dotyczących BHP i ochrony środowiska.

6. Znajomość języka angielskiego w stopniu komunikatywnym.

7. Ukończone kursy w zakresie przepisów BHP i Ppoż.

8. Ukończone szkolenia w zakresie ustawy Prawo zamówień publicznych.
Wymagane dokumenty:

1. Życiorys (CV) i list motywacyjny.

2. Kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie.
3. Kopia Prawa jazdy kat. B.

4. Własnoręcznie podpisane oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych oraz niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie (uwaga: na tym etapie  nie wymagamy zaświadczenia o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego).

5. Własnoręcznie podpisane oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji o następującej treści: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy do realizacji procesu rekrutacji Nr ARM 63/Z/BIL/12/16 prowadzonego przez Agencję Rezerw Materiałowych, zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922)”.
Dokumenty należy składać w terminie do:19 grudnia 2016 r. 

(decyduje data wpływu oferty do Agencji)

na adres:

Agencja Rezerw Materiałowych

ul. Grzybowska 45
00-844 Warszawa

lub złożyć osobiście w siedzibie Centrali ARM w godzinach 7.30 – 15.30 – pokój nr 1103,
XI piętro,

koniecznie z dopiskiem na liście motywacyjnym i na kopercie: 

„Ogłoszenie nr ARM 63/Z/BIL/12/16”.
Inne informacje:

Oferty niekompletne oraz przesłane po terminie nie będą rozpatrywane. Uprzejmie informujemy, iż skontaktujemy się jedynie z wybranymi osobami. Prezes ARM ma prawo unieważnić postępowanie rekrutacyjne na każdym jego etapie. Dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest niszczona po upływie 3 miesięcy od dnia zakończenia postępowania. Prosimy o przesyłanie jedynie kserokopii dokumentów.
