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Dyrektor Podlaskiego Instytutu Kultury w Biatymstoku

ogtasza nabér na stanowisko: specjalisty/specjalistki ds. administracyjnych w Dziale Administracji

Wymagania:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Wyksztalcenie wyisze.

5. Doswiadczenie zawodowe w pracy administracyjnej.

6. Doswiadczenie w pracy przy realizacji zamdwien publicznych.

7. Znajomos¢ przepisow Ustawa — Prawo zamowien publicznych oraz umiejetnosé ich
stosowania w praktyce.

8. Znajomos¢ przepisow Kodeks postepowania administracyjnego.

9. Umiejetno$¢ przygotowywania pism urzedowych oraz prowadzenia dokumentacji
administracyjne;j.

10. Znajomos¢ obstugi komputera i pakietu biurowego (gtéwnie MS Office).

11. Znajomos¢ specyfiki pracy z budzetem pochodzacym ze srodkéw publicznych.

12. Umiejetnos¢ wspodipracy z partnerami zewnetrznymi (instytucje kultury, szkoty,
organizacje pozarzagdowe, samorzady).

13. Umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej i pracy w zespole oraz tatwos¢ w nawigzywaniu
kontaktéw.

14. Rzetelno$¢, odpowiedzialnos$¢ oraz doktadno$é w wykonywaniu powierzonych zadan.

15. Dyspozycyjnosé, gotowos¢ do pracy w systemie réGwnowazinego czasu pracy (okazjonalnie

réwniez w soboty i niedziele).

Mile widziane:

Doswiadczenie w pracy w administracji publicznej lub jednostkach sektora finanséw

publicznych.
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Zakres zadan:

1. Udziat w przygotowywaniu projektéw, umoéw, anekséw, raportéow oraz sprawozdan
dotyczacych administracyjno-technicznego funkcjonowania PIK oraz nadzorowanie ich
prawidiowego obiegu.

2. Nadzorowanie i porzgdkowanie dokumentdw oraz ich odpowiednia archiwizacja, gromadzenie
i przechowywanie aktéw prawnych oraz zarzadzen wewnetrznych.

3. Obstuga realizacji uméw na dostawe Internetu, telefonéw stacjonarnych oraz komérkowych,
energii elektrycznej i cieplnej, wody, odprowadzania $ciekéw, wywozu nieczystosci, konserwacii
wind, ochrony budynku, najmu pomieszczer wlasnych PIK oraz wynajmowanych pomieszczen
zewnetrznych.

4. Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji oraz prowadzenie czynnosci organizacyjno-

technicznych zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych, uczestniczenie w czynnoséciach
zmierzajacych do zakupu dostaw lub ustug zgodnie z obowigzujacg ustawa Prawo zamdwien
publicznych oraz z pominieciem przepisbw Prawa zamoéwien publicznych, w tym
w szczegolnosci:

a) planowanie zamoéwieri publicznych — opracowywanie projektu rocznego planu
zamowien publicznych;

b) przygotowanie rocznego sprawozdania do Prezesa UZP;

c) organizowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych, zgodnie
z zasadami okreslonymi w regulaminie wewnetrznym PIK w sprawie udzielania
zamowien publicznych oraz przepisami Prawa zamoéwien publicznych,

d) sporzadzanie i publikowanie ogtoszen w postepowaniach o udzielenie
zamoéwienia publicznego oraz przekazywanie informacji, raportéw i innych
dokumentéw odpowiednim podmiotom zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zamowien publicznych,

e) obstuga Platformy e-zaméwienia,

f) wspétpraca z radcg prawnym przy opracowywaniu projektow procedur
i innych przepisow wewnetrznych niezbednych do wtasciwego prowadzenia
procesu udzielania zaméwien publicznych,

g) prowadzenie instruktazu z zakresu zamoéwien publicznych dla pracownikéw PIK

w Biatymstoku,
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h) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad stosowaniem w PIK w Biatymstoku
przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych, przepisow wykonawczych do
ustawy oraz przepisow i procedur wewnetrznych,

i) monitorowanie stanu prawnego, dostepnej literatury specjalistycznej, medidéw
oraz Internetu w zakresie zwigzanym z petnionymi obowigzkami w celu
wdrazania zachodzacych zmian aktéw prawnych dotyczacych zamoéwien
publicznych w prowadzonych postepowaniach.

5. Pomoc w sporzadzaniu sprawozdan finansowych oraz ewidencjonowaniu faktur z zakresu
dziatalnosci Dziatu Administracji.

Wspotpraca z innymi dziatami w zakresie spraw organizacyjnych i administracyjnych.
Ewidencjonowanie kosztow eksploatacyjnych i utrzymania budynkéw.

Prowadzenie sekretariatu i spraw kancelaryjnych.
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Wykonywanie innych, niewymienionych wyzej zadan zleconych przez kierownika Dziatu

Administracji oraz dyrekcje PIK w Biatymstoku.

Wymagane dokumenty:
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List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy (zatacznik nr 1 do ogloszenia).

Oswiadczenie (zatacznik nr 2 do ogloszenia).

Oswiadczenie o niekaralnosci i zobowigzaniu do przestrzegania podstawowych zasad ochrony
nieletnich przed krzywdzeniem (zatgcznik nr 3 do ogloszenia).

Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z obowigzkiem informacyjnym Administratora
o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutaciji, na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (zatgcznik nr

4 do ogloszenia).

. Informacja dla kandydata o procedurze zgtoszern wewnetrznych (zatacznik nr 5 do

ogloszenia).
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania w zakresie wyksztatcenia

i doswiadczenia zawodowego oraz posiadanych kwalifikacji zwigzanych z opisem stanowiska.
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Dokumenty nalezy skiada¢ osobiscie, listownie lub w formie elektronicznej.

Termin i miejsce skiadania dokumentéw osobiscie, listownie:

Dokumenty nalezy ztozy¢ do 23 marca 2026 r. w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko: specjalisty/specjalistki ds. administracyjnych w Dziale Administracji”

Miejsce sktadania dokumentoéw:
Podlaski Instytut Kultury w Biatymstoku

ul. Jana Kiliriskiego 8
15-089 Biatystok

W formie elektronicznej dokumenty nalezy wysta¢ do 23 marca 2026 r. tytut wiadomosci ,Nabér na

stanowisko: specjalisty/specjalistki ds. administracyjnych w Dziale Administracji”

Dokumenty nalezy skiadaé:

¢ w formie papierowej osobiscie w sekretariacie (I pigtro, pok. 103) w godzinach pracy instytucji
(od poniedziatku do pigtku w godzinach od 07:30 do 15:30);
e listownie na adres wskazany powyzej. Decyduje data wptywu do PIK.

e w formie elektronicznej na adres skrzynki e-Doreczenia: AE:PL-92554-33114-AEAWE-
15. Dokumenty muszg by¢ podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym
(kwalifikowanym lub zaufanym).

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydaci/kandydatki, ktorzy spetnia wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie

o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.
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