INSTYTUT OGRODNICTWA W SKIERNIEWICACH
Poszukuje kandydata na stanowisko:

Specjalistki/Specjalisty ds. Zaméwien Publicznych

Gtéwne zadania:

Przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego do ktdérych
stosuje sie przepisy Ustawy PZP oraz postepowan, do ktdrych nie stosuje sie przepisow Ustawy
PZP,

Uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powotywanych do przygotowania i
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

Opracowywanie i prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego,

Opracowywanie projektow uméw dotyczacych udzielanych zamoéwien publicznych,

Przesytanie drogg elektroniczng ogtoszen dotyczacych zamoéwien publicznych do publikacji w
Biuletynie Zamoéwien Publicznych lub Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, przekazywanie
dokumentdéw przetargowych pracownikowi odpowiedzialnemu za strone internetowgq Instytutu
Ogrodnictwa celem ich zamieszczenia,

Sprawdzanie dokumentdw dotyczacych zaméwien publicznych pod wzgledem ich zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami oraz ofert ztozonych w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego pod wzgledem formalno-prawnym i spetnienia przez wykonawcéw wymaganych
warunkéw dla potrzeb Komisji Przetargowej.

Przedktadanie cztonkom Komisji Przetargowej i Dyrektorowi Instytutu Ogrodnictwa
dokumentéw dotyczacych przeprowadzonego postepowania o zamoédwienie publiczne do
zatwierdzenia,

Sporzadzenie dla potrzeb Dyrektora Instytutu Ogrodnictwa okresowych informacji z wykonanych
zamoéwien publicznych,

Opracowanie sprawozdan rocznych z realizacji zamodwien publicznych na potrzeby prezesa UZP i
Dyrektora Instytutu Ogrodnictwa,

Terminowe opisywanie pod wzgledem zgodnosci z Ustawg Prawo zamdwien publicznych faktur i
rachunkéw przedktadanych przez poszczegdlnych wykonawcéw, dbanie o terminowe
przekazywanie opisanych faktur i rachunkéw do Dziatu Finansowo - Ksiegowego,

Dbanie o terminowe zwroty wadium oraz zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw dla
prowadzonych postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego przez Instytut Ogrodnictwa,
Dbanie o prawidtowe prowadzenie zakupéw w ramach prowadzonych zadan, w tym zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa wydatkowanie $rodkéw, terminowe opisywanie zlecen,
umow i rachunkoéw,

Sporzadzanie na zadanie przetozonych sprawozdan i analiz dotyczacych spraw objetych
zakresem czynnosci,

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajgcych z zakresu zadan stanowiska,
Wspdtpraca w zakresie wykonywanych zadan z innymi jednostkami organizacyjnymi Instytutu
Ogrodnictwa,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Wymagania:

wyksztatcenia wyzsze,
minimum 2-letnie doswiadczenie w obstudze formalno-prawnej procedury udzielania zamodwien
publicznych,



—  znajomos$¢ aktualnych przepiséw prawa zamdwien publicznych,

— doskonata organizacja pracy, doktadnos¢, terminowos¢ i zdolnosci analityczne,
—  praktyczna znajomosé pakietu MS Office,

— umiejetnosé pracy w zespole,

—  zdolnosci komunikacyjne i wysoka kultura osobista.

Mile widziane:

— doswiadczenie w realizacji zamoéwien finansowanych ze srodkéw unijnych,
— dobra znajomos¢ jezyka angielskiego,

Zgtoszenia prosimy sktadaé w terminie do 31 grudnia 2016 r. osobiscie lub listem poleconym w Dziale
Spraw Pracowniczych Instytutu Ogrodnictwa, ul. Pomologiczna 18, 96-100 Skierniewice. Zgtoszenia
powinny by¢ oznaczone ,Nabdr na stanowisko specjalistki/specjalisty w Dziale Zamoéwien
Publicznych”.

Uprzejmie informujemy, Zze nie zwracamy nadestanych ofert. Zastrzegamy sobie prawo do
odpowiedzi tylko na wybrane aplikacje. Na aplikacji prosimy o dopisanie klauzuli: ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 922.)"



