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Zakres obowiazkow:

* sporzadzanie i prowadzenie planu zamowieh publicznych i planu postepowan;
* uzyskanie dodatkowych informacji od wnioskodawcy w celu przygotowania
projektu dokumentacji m. in. opisu przedmiotu zamowienia, OPiW, SWZ,
zaproszenia do negocjacji, wzoru umowy;

 przygotowywanie projektu dokumentacji dot. postepowah o udzielenie
zamowienia publicznego w tym postepowah na dostawy i ustugi badawcze (art.
11 ust. 5 pkt 1 ustawy PZP);

* prowadzenie zgodnie z przepisami prawa postepowah w ww. zakresie,

po uzyskaniu zatwierdzenia dokumentacji przez osoby upowaznione;
 realizacja procesow zakupowych przy korzystaniu z platformy zakupowej;
* biezace prowadzenie i archiwizacja dokumentacji;

e opracowywanie projektow zarzadzeh dotyczacych procesu udzielania
zamowienh publicznych;

 udziat w pracach komisji przetargowej, w tym organizacja prac komisji
od strony organizacyjno-technicznej;

* opiniowanie dokumentacji zwiazanej z prowadzonymi postepowaniami
przez innych pracownikow pod katem ich zgodnoSci z obowiazujacymi
przepisami prawa, obowiazujacych wytycznych oraz regulacji wewnetrznych;
 wsparcie pracownikow merytorycznych w zakresie wyjaSnienia przepisow
ustawy PZP;

* sporzadzenia analizy potrzeb i wymagah, monitorowania umow;

e prowadzenie szkoleh dla pracownikow z zakresu zamowieh publicznych;
 prowadzenie rejestru toczacych sie i zakohczonych postepowanh oraz udziat
w sporzadzeniu sprawozdah z udzielonych zamowieh;

* przygotowanie propozycji odpowiedzi na odwotanie i udzia%

w postepowaniach odwotawczych przez Krajowa Izba Odwotawcza w zakresie
dotyczacym prowadzonych postepowan.



Wymagania:

e minimum 3 lata doSwiadczenia na stanowisku specjalisty ds. zamowien
publicznych po stronie zamawiajacego;

 wyksztatcenie wyzsze;

» dobra znajomosc¢ MS Excel, Word;

* bardzo dobrych umiejetnosci organizacyjne;

* wysoko rozwiniete umiejetnosci interpersonalne i komunikacyjne,
wspotpracy w zespole oraz z klientem;

* umiejetnosSc dzielenia sie wiedza;

* samodzielnoS¢ oraz odpowiedzialnoSC za powierzone zadania.
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