Gtowny Specjalista ds. Zamowieh Publicznych

Zakres obowiazkow:

®* Sporzadzanie i prowadzenie planu zamowieh publicznych oraz planu
postepowah

®* Pozyskiwanie informacji od wnioskodawcy w celu opracowania projektu
dokumentacji m. in. opisu przedmiotu zamowienia, OPiW, SWZ, zaproszenia
do negocjacji, przygotowanie wzoru umowy

®* Przygotowywanie projektu dokumentacji dot. postepowanh 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 zakupowe]

® Biezace prowadzenie i archiwizacja dokumentacji

®* Opracowywanie projektow zarzadzeh dotyczacych procesu udzielania
zamowieh 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 o PZP

®* Sporzadzenia analizy potrzeb i wymagah, monitorowania umow

®* Prowadzenie szkoleh dla pracownikow z zakresu Zamowieh Publicznych

®* Prowadzenie rejestru toczacych sie i zakohczonych postepowah
oraz udziat* w sporzadzaniu sprawozdah z udzielonych zamowieh

®* Przygotowywanie propozycji odpowiedzi na odwolanie i udziat
w postepowaniach odwotawczych przez Krajowa Izba Odwotawcza w zakresie
dotyczacym prowadzonych postepowan

Nasze wymagania:

®* 3 lata udokumentowanego doSwiadczenia na stanowisku Specjalisty
ds. Zamowieh Publicznych/ Gtownego Specjalisty



®* Wyksztatcenie Wyzsze Magisterskie, Prawo

®* SamodzielnosC oraz odpowiedzialnoSC¢ za powierzone zadania
®* Biegta znajomos¢ pakietu MS Excel, Word

®* UmiejetnoSc pracy w stresie i pod presja czasu

®* Doskonate umiejetnosci organizacyjne

®* UmiejetnosSc dzielenia sie wiedza z innymi

To oferujemy:

® Zatrudnienie w oparciu o Umowe o Prace

® Mozliwo5¢ rozwoju i podnoszenia kwalifikacji zawodowych

® Ciekawa prace w dynamicznie rozwijajacej sie organizacji

* Adekwatne wynagrodzenie do posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci

0 nas

KIM jest agregatorem szerokiego strumienia danych dotyczacych konsumpcji
mediow elektronicznych w Polsce. taczy potencjat wyspecjalizowanego
instytutu badawczego z mozliwoSciami nowoczesnego osSrodka analitycznego.
Tworzy unikatowa, zintegrowana wiedze na temat preferencji i punktow styku
audytoriow radia, telewizji i Internetu, a takze rozwija i waliduje
standardy pomiaru mediow na potrzeby szerokiego grona interesariuszy.
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