Instytut Badan Edukacyjnych poszukuje kandydatéw na stanowisko
Specjalisty ds. Zamoéwien Publicznych
Liczba lub wymiar etatu: 1

Podstawowe obowigzki dla stanowiska specjalisty ds. zamdéwien publicznych:

dokonywanie analizy materiatdw przygotowanych do wszczecia postepowania o udzielenie za-
mowienia publicznego oraz przygotowanie projektu opisu przedmiotu zamoéwienia zgodnie z
ustawg Prawo Zaméwien Publicznych;

przygotowywanie i prowadzenie wymaganej w postepowaniach o udzielenie zamdwienia pu-
blicznego dokumentacji, pod nadzorem odpowiedniego pracownika Instytutu, w tym specyfi-
kacji istotnych warunkéw zamowienia, protokotu z postepowania w sprawie udzielenia zamd-
wienia publicznego;

opiniowanie dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi postepowaniami o udzielenie zamoéwie-
nia publicznego, przygotowanej przez inne komérki organizacyjne Instytutu, zgodnie z obo-
wigzujgcymi przepisami prawnymi w zakresie zamdwien publicznych;

prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych realizowanych przez IBE od stro-
ny organizacyjno-technicznej;

opracowywanie projektow ogtoszen, a po ich zaakceptowaniu przez wiasciwego pracownika
przekazywanie do publikacji w Biuletynie Zaméwien Publicznych, Urzedzie Oficjalnych Publika-
cji WE, na stronie internetowej oraz zamieszczanie w siedzibie IBE ogtoszen o wszczynanych
postepowaniach i informacje o ich rozstrzygnieciu oraz udzieleniu zamowien publicznych;
opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora IBE w sprawie powotania Komisji Przetargo-
wych do przeprowadzenia postepowania 0 zamdwienie publiczne oraz udziat w pracach Komi-
sji przeprowadzajgcych postepowania;

przygotowywanie projektdw odpowiedzi na pisma oraz na inng korespondencje kierowang
przez wykonawcow do Instytutu;

kompletowanie, przechowywanie i analizowanie aktéw normatywnych oraz udostepnianie za-
interesowanym informacje z zakresu udzielania zamoéwien publicznych i prowadzonych poste-
powan;

sporzgdzanie zbiorczych planéw zamdwien na dany rok, prowadzenie rejestru toczacych sie i
zakonczonych postepowan oraz sprawozdawczo$¢ dotyczaca zamowien publicznych.

Wyksztatcenie:

wyzsze

Wymagania konieczne:

znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z funduszami strukturalnymi, w szczegdlnosci Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki,

doswiadczenie zawodowe zwigzane z przeprowadzeniem postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego- co najmniej dwa lata,

znajomos¢ przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych wraz z aktami wykonawczymi,
znajomos¢ kodeksu cywilnego w zakresie czesci ogolnej i zobowigzan,

umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej,

umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Word, Excel),

asertywnosc,

odpornos¢ na stres,

komunikatywnos¢, sumiennosé.

Wymagania pozadane:

umiejetnosci negocjacyjne,

Prosimy o przestanie CV wraz z listem motywacyjnym w terminie do 06. 04. 2010r. na adres:

sekretariat@ibe.edu.pl



mailto:sekretariat@ibe.edu.pl

z dopiskiem: wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w zgtoszeniu dla
potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych.
(Dz.U.z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.)



