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Instytut Ogrodnictwa – Państwowy Instytut Badawczy poszukuje kandydata na stanowisko

Specjalista ds. Zamówień Publicznych

[bookmark: _GoBack]Opis stanowiska:
1. Realizacja obowiązków wynikających z ustawy Prawo zamówień publicznych oraz procedur wewnętrznych Instytutu.
2. Prowadzenie postępowań o udzielenie zamówienia poniżej kwoty przetargowej (do 130 tys. zł).
3. Współpraca z komórkami organizacyjnymi Instytutu w zakresie przygotowania postepowań przetargowych i zapytań ofertowych.
4. Śledzenie zmian w zakresie przepisów dotyczących zamówień publicznych oraz samokształcenie się w tym zakresie.
5. Udział w przygotowywaniu projektów zarządzeń wewnętrznych w zakresie zamówień publicznych.
6. Świadczenie pomocy merytorycznej przy przeprowadzaniu postępowań  o zamówienie publiczne oraz w zakresie obowiązujących procedur ustawowych i wewnętrznych.
7. Doradzanie innym komórkom w Instytucie w zakresie realizacji procesów zakupowych i zawieranych lub zawartych już umów.
8. Prowadzenie dokumentacji w zakresie przygotowywanych i przeprowadzanych postępowań o udzielnie zamówień.
9. Udział w pracach komisji przetargowych.
10. Prowadzenie rejestru zamówień publicznych oraz zawartych umów.
11. Realizacja zawartych umów.
12. Archiwizacja dokumentacji z postępowań.

Wymagania:
1. Wykształcenie wyższe, preferowane: administracyjne, ekonomiczne lub prawnicze.
2. Staż pracy (minimum 1 rok w przeprowadzaniu postepowań o udzielnie zamówień publicznych na podstawie ustawy Prawo Zamówień Publicznych).
3. Umiejętność analizy dokumentacji.
4. Umiejętność czytania ustaw i przepisów prawnych ze zrozumieniem oraz ich zastosowanie.
5. Znajomość ustawy Prawo Zamówień Publicznych oraz aktów wykonawczych i około ustawowych do tej ustawy.  
6. Znajomość środowiska MS Windows z pakietem Office, w szczególności Excel.

Oferujemy:
1. Pracę w firmie o ugruntowanej pozycji na rynku.
2. Stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o pracę w pełnym wymiarze czasu pracy.
3. Pierwszą umowę o pracę na czas określony.
4. Praca biurowa, przy monitorze ekranowym powyżej połowy dobowego czasu pracy.
5. Na stanowisku pracy nie występują czynniki szkodliwe dla zdrowia.
6. Stabilne zatrudnienie w oparciu o umowę o pracę.
7. Partnerskie relacje w pracy zespołowej oraz wsparcie doświadczonej kadry.
8. Szkolenia umożliwiające dalszy rozwój zawodowy. 

Kontakt w sprawie rekrutacji: 
Dział Spraw Pracowniczych: 
e-mail: aplikacja@inhort.pl, tel. kom.: 500 095 979 lub tel. 46 834 52 10

"Aplikując oświadczam, że zapoznałem/am się z klauzulą informacyjną dotyczącą przetwarzania moich danych osobowych zamieszczoną na stronie internetowej www.inhort.pl oraz poprzez udział w rekrutacji wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w aplikacji przez Instytut Ogrodnictwa – Państwowy Instytut Badawczy z siedzibą w Skierniewicach (96-100) przy ul. Konstytucji 3 Maja 1/3 dla potrzeb aktualnej rekrutacji lub jeśli wyrażona będzie zgoda w aplikacji również dla celów przyszłych rekrutacji."





Instytut Ogrodnictwa – Państwowy Instytut Badawczy 
ul. Konstytucji 3 Maja 1/3, 96-100 Skierniewice, tel.: 46 833 34 34, fax: 46 833 31 86, e-mail: io@inhort.pl, www.inhort.pl 
NIP 8361848508, REGON 101023342, KRS 0000375603
image1.jpeg
InFHort..

INSTYTUT OGRODNICTWA




