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Narodowy Instytut Dziedzictwa

SPECJALISTA DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Posted on 29 stycznia 2024

Narodowy Instytut Dziedzictwa poszukuje pracownika do Biura Dyrektora na stanowisko: Specjalista ds. zaméwien
publicznych

Zakres zadan:

e uczestnictwo w procesie przygotowania i prowadzenia postepowan o udzielenie zamowien publicznych z zastosowaniem
procedur i trybéw okreslonych wtasciwymi przepisami prawa, w szczegélnosci w zakresie sporzadzania: ogtoszen, specyfikacji
warunkdéw zamoéwienia, protokotéw postepowan o udzielenie zamédwienia publicznego;

e przekazywanie wymaganych ogtoszen i informacji do Urzedu Publikacji Unii Europejskiej i/lub Biuletynu Zamoéwien
Publicznych oraz zamieszczanie ogtoszen i informacji na stronie internetowej prowadzonego postepowania - zgodnie z
przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych (znajomo$¢ niezbednych aplikacji i narzedzi informatycznych);

e sporzadzanie planu zamoéwien publicznych i przygotowywanie rocznych sprawozdan;
e zapewnienie obstugi organizacyjnej i dokumentacyjnej oraz uczestnictwo w pracach komisji przetargowych;

e wsparcie pracownikéw komoérek merytorycznych w przygotowywaniu opiséw przedmiotu zamdwienia, szacowaniu wartosci
przedmiotu zaméwienia, okreslaniu kryteriéw wyboru oferty, warunkdéw udziatu w postepowaniu;

e zabezpieczenie dokumentacji prowadzonych postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych i jej archiwizowanie po
zakohczonym postepowaniu;

¢ weryfikowanie wnioskéw finansowych pod katem ich zgodnosci z ustawag Prawo zaméwien publicznych oraz z regulaminami
wewnetrznymi;

* monitorowanie stanu prawnego oraz gromadzenie i analiza orzecznictwa w zakresie zamoéwien Publicznych;

e przygotowanie projektéw wewnetrznych regulaminéw dotyczacych zaméwien publicznych;
Wymagania:

e wyksztatcenie wyzsze - preferowane: prawo, administracja, studia podyplomowe z zakresu zamowien publicznych;

e doswiadczenie: minimum 5 lat doswiadczenia w prowadzeniu postepowan o udzielenie zamowienia publicznego jako
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osoba/cztonek komisji przetargowej odpowiedzialna za formalng strone prowadzonego postepowania;

e znajomos$¢ ustawy Prawo zamoéwien publicznych wraz z aktami wykonawczymi, prawa europejskiego zwigzanego z obszarem
zamowien publicznych;

e biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie aplikacji MS Office;

o rzetelnos$¢, skrupulatno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan.

Wymiar zatrudnienia: peiny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Miejsce wykonywania pracy: Warszawa, siedziba NID

Wymagane dokumenty: CV, list motywacyjny - w tytule pliku prosimy zawrze¢ imieg i nazwisko

Termin sktadania dokumentéw: 9 lutego 2024 roku

Sposéb sktadania dokumentéw:
Aplikacje prosimy przesta¢ na adres e-mail: rekrutacja@nid.pl podajac w tytule maila ,,Biuro Dyrektora”.

Oferty nadestane po uptywie wskazanego terminu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane.

Zastrzegamy sobie prawo do skontaktowania sie z wybranymi kandydatami.
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