WOJSKOWY INSTYTUT CHEMII I RADIOMETRII
ogłasza rekrutację na stanowisko:

specjalista 
wymiar czasu pracy: 0,5 etatu lub pełny etat.

WYMAGANIA:
1. Wykształcenie: wyższe.
2. Profil wykształcenia (specjalność): administracja, kierunki pokrewne z zakresu zamówień publicznych.
3. [bookmark: _GoBack]Doświadczenie zawodowe: minimum 3-letnie w przeprowadzaniu postepowań o udzielnie zamówień publicznych na podstawie ustawy Prawo Zamówień Publicznych lub postepowań wyłączonych ze stosowania ustawy.
4. Umiejętności: znajomość przepisów ustawy Prawo Zamówień Publicznych, przepisów wykonawczych związanych z tą ustawą (w tym nowelizacje) i orzecznictwa, dobra znajomość obsługi komputera w szczególności pakietu MS Office, dobra organizacja pracy, pracowitość i dokładność.

ZAKRES OBOWIĄZKÓW:
1. Zabezpieczanie potrzeb materiałowych komórek organizacyjnych Instytutu.
2. Przygotowywanie i realizacja transakcji handlowych z podmiotami krajowymi i zagranicznymi oraz kontrola ich przebiegu.
3. Znajomość i stosowanie przepisów obowiązujących w zakresie Prawa zamówień publicznych.
4. Przygotowywanie i prowadzenie postepowań o udzielenie zamówień publicznych 
na dostawy, usługi oraz roboty budowlane na potrzeby Instytutu zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych oraz wewnętrznymi regulacjami, określającymi procedury udzielania zamówień publicznych w Instytucie.
5. Udział w pracach komisji przetargowych lub zespołach zakupowych.
6. Współpraca z zespołami merytorycznymi przy przygotowaniu i organizacji postepowań zgodnie z wewnętrznym regulaminem udzielania zamówień publicznych w Wojskowym Instytucie Chemii i Radiometrii.
7. Prowadzenie korespondencji i dokumentacji z wykonawcami (pytania oferentów, odpowiedzi na zapytania, zawiadomienia, pisma wynikające z procedur odwoławczych, itp.).
8. Gromadzenie dokumentacji z przebiegu zamówień publicznych.
9. Prowadzenie bazy danych firm współpracujących z Instytutem.
10. Sporządzanie sprawozdań z przeprowadzonych postępowań o udzieleniu zamówień publicznych w zakresie wynikającym z obowiązujących przepisów.
11. Informowanie bezpośredniego przełożonego o istotnych zmianach przepisów dotyczących udzielania zamówień publicznych.
12. Niezwłoczne zgłaszanie wszelkich zdarzeń mogących narazić Pracodawcę na szkodę lub uniemożliwiających prawidłowe wykonywanie przedmiotu umowy.
13. Zapewnienie właściwej i terminowej realizacji powierzonych zadań.

WYMAGANE DOKUMENTY:
1. CV z klauzulą poufności:
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
2. List motywacyjny.
3. Kserokopie dyplomów (świadectw) potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje zawodowe (oryginały do wglądu w przypadku zatrudnienia).
4. Kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach i uprawnieniach związanych z ww. stanowiskiem.

MIEJSCE I TERMIN SKŁADANIA DOKUMENTÓW:
Dokumenty można przesyłać pocztą elektroniczną na adres: a.winiarek@wichir.waw.pl
lub pocztą tradycyjną na adres:
Wojskowy Instytut Chemii i Radiometrii, 00-910 Warszawa, ul. gen. A. Chruściela „Montera” 105,
z dopiskiem: „Oferta pracy na stanowisko „Specjalista ds. zamówień publicznych”.
Termin przyjmowania dokumentów: do 26.05.2022 r. do godz. 15:00 (liczy się data wpływu dokumentów).
Instytut zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi osobami.




