Centrum Dialogu

imienia Marka Edelmana

SPECJALISTA DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

FORMA ZATRUDNIENIA:
. etatu

WYMAGANE KWALIFIKACJE:

1.
2.

No ok w

wyksztatcenie wyzsze,

minimum 2-letnie do$wiadczenie na podobnym stanowisku (mile widziane do$wiadczenie w pracy w instytucii
kultury),

praktyczna znajomos$¢ ustawy prawo zamowien publicznych oraz przepiséw wykonawczych,

doswiadczenie w tworzeniu dokumentacji przetargowe;j,

dobra organizacja pracy - praca na samodzielnym stanowisku,

wysoka samodyscyplina pracy,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

OKRESLENIE ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU PRACY:

1.
2.

3.

10.
1.

prowadzenie biezacego monitoringu zaméwien o wartosci ponizej 30.000 euro,

prowadzenie dokumentacji postepowanr o udzieleniu zamdwienia publicznego m.in. sporzadzanie protokotow
postepowan,

sporzadzanie rocznego sprawozdania dla Urzedu Zamowien Publicznych ze wszystkich zaméwien
przeprowadzanych i udzielonych przez instytucje,

weryfikacja prawidtowosci i kompletnosci dokumentacji sporzadzonej w postepowaniach o udzielenie zaméwienia
publicznego,

udzielanie wyjasnien w trakcie prowadzonych postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego,

akceptowanie i biezaca kontrola wydatkéw pod katem zgodnosci z przepisami prawa zamdwier publicznych, w
tym akceptowanie wnioskéw o wydatki,

opiniowanie projektow uméw zgodnie z prawem zaméwien publicznych,

opracowywanie opinii, sporzadzanie analiz i opracowan dotyczacych interpretacji przepiséw prawa zaméwien
publicznych,

opracowywanie i prowadzenie uzgodnien projektéw wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych zaméwien
publicznych w instytucji, w tym aktualizacja aktéw prawnych pod katem zgodnos$ci z obowigzujacymi ustawami,
sporzadzanie dokumentacji przetargowej,

sporzadzanie innych dokumentéw niezbednych do prawidtowej realizacji postanowien pzp.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1.
2

Ca

list motywacyjny,

curriculum vitae (dokument powinien by¢ opatrzony o$wiadczeniem kandydata: "Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
Ustawag z dn. 29.08.1997 r. o Ochronie Danych Osobowych, Dz. Ust. Nr 133 poz. 1182."),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych zdobyte wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach i szkoleniach itp.

FORMA | TERMIN SKLADANIA OFERT

Wymagane dokumenty nalezy przesyla¢ mailem na adres biuro@centrumdialogu.com (w tytule podajac:
SPECJALISTA DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH) lub ztozy¢ osobicie w sekretariacie Centrum Dialogu im. Marka
Edelmana w Lodzi pod adresem: ul. Wojska Polskiego 83, 91-755 Lédz.

TERMIN PRZYJMOWANIA DOKUMENTOW: 12.03.2019 do godziny 15.00
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