WOJSKOWY INSTYTUT CHEMII | RADIOMETRII
ogtasza rekrutacje na stanowisko:

specjalista ds. zamowien publicznych
wymiar czasu pracy: 0,5 etatu

WYMAGANIA:

biegta znajomos¢ przepisdw ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych, przepiséw wykonawczych
zwigzanych z tg ustawa (w tym nowelizacje) i orzecznictwa;

dobra znajomosc¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci pakietu MS Office;

staz pracy (minimum 2 lata w przeprowadzaniu postepowan o udzielnie zaméwien publicznych
na podstawie ustawy Prawo Zamowien Publicznych lub postepowan wytgczonych ze

stosowania ustawy).

Mile widziane:

wyksztatcenie o kierunku prawo, administracja, kierunki pokrewne z zakresu zamdéwien
publicznych;

komunikatywnosé¢;

samodzielnos$é;

umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

rzetelnosc;

umiejetnos¢ pracy w zespole.

ZAKRES OBOWIAZKOW:

prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego;

przygotowywanie ogtoszen o zamodwieniach;

przygotowywanie dokumentacji przetargowej;

opiniowanie wnioskéw dotyczgcych postepowan o udzielenie zaméwien publicznych pod
wzgledem zgodnosci z procedurg udzielenia zaméwien publicznych;

udzielanie odpowiedzi na pytania wykonawcéw;

informowanie wykonawcéw o ztozonych odwotaniach;

przygotowanie odpowiedzi na odwotania;

prowadzenie korespondencji z wykonawcami;

obstugiwanie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego w zakresie wadium, gwaranciji
nalezytego wykonania;

przygotowywanie umow do ktérych stosuje sie ustawe Prawo Zaméwien Publicznych;
przygotowywanie umow do ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo Zamdwien Publicznych;
przygotowywanie zawiadomien o udzielenie zamoéwienia;

przygotowywanie protokotéw z postepowan;

udziat w pracach komisji przetargowej;

prowadzenie rejestru zamowien publicznych i rejestru umow;

obstuga strony internetowej (BIP w zakresie przetargow);

prowadzenie tablicy ogtoszen;

sporzgdzanie ogtoszen;

archiwizacja dokumentacji z postepowan.



WYMAGANE DOKUMENTY:

1. CV,

2. kserokopie dyplomow ($wiadectw) potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(oryginaty do wgladu w przypadku zatrudnienia),

3. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i uprawnieniach zwigzanych

z w/w stanowiskiem.

MIEJSCE | TERMIN SKLADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty mozna przesytac¢ pocztg elektroniczng na adres: k.iwaniuk@wichir.waw.pl

lub pocztg tradycyjng na adres:
Wojskowy Instytut Chemii i Radiometrii, 00-910 Warszawa, ul. gen. A. Chrusciela ,,Montera” 105

z dopiskiem: ,Oferta pracy na stanowisko specjalista ds. zaméwien publicznych”.

Termin przyjmowania dokumentow: do 31.12.2020 r. (liczy sie data wptywu dokumentdéw).

Instytut zastrzega sobie prawo kontaktu z wybranymi osobami.



