PRACA SZUKA PRACOWNIKA

ZAKEAD )
UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH

Il Oddziat ZUS w Warszawie poszukuje kandydata na stanowisko ds. zamowien publicznych

Nazwa komorki organizacyjnej

Adres jednostki organizacyjnej

Wojewddztwo

Nazwa stanowiska pracy wg. regulaminu
organizacyjnego

Wymagania formalne okreslone dla
stanowiska pracy

Wymagania dodatkowe

Zakres zadan wykonywanych na
stanowisku pracy

Wieloosobowe Stanowisko Zamoéwien Publicznych

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych
III Oddziat w Warszawie

ul. Czerniakowska 16

00-701 Warszawa

mazowieckie

Stanowisko ds. zamoéwien publicznych

Niezbedne:
- wyksztatcenie wyzsze
- doswiadczenie w stosowaniu prawa zamodwien publicznych

Pozadane:
- wyksztatcenie wyzsze (prawo, ekonomia, administracja, techniczne)
- minimum 1 rok pracy zwigzanej z udzielaniem zamdwien publicznych

- znajomosc¢ ustawy Prawo zamowien publicznych i aktow wykonawczych do
powyzszej ustawy

- znajomosc¢ ustawy Kodeks cywilny

umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office

mile widziana znajomos¢ orzecznictwa Krajowej Izby Odwotawczej
mile widziana umiejetnos¢ obstugi Systemu informacji prawnej Lex
- terminowos¢ i rzetelnosé

samodzielnos¢ i odpowiedzialnos$c

poprawne przekazywanie informacji pisemnych i ustnych
umiejetnos¢ podejmowania decyzji

umiejetnosc rozwigzywania probleméw

umiejetnos¢ przekonywania

umiejetnos¢ poprawnego wnioskowania

- wspotpracuje z komorkami sktadajgcymi wnioski do ZAP z zakresu udzielania
zamowien publicznych, przeprowadza postepowania o udzielenie zamoéwien
publicznych dotyczacych ustug, dostaw i robét budowlanych dla oddziatu i
podlegtych terenowych jednostek organizacyjnych

- obstuguje prace komisji przetargowych w przydzielonych do realizacji
postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego (posiedzen komisji
przetargowych, opracowuje i przedktada do podpisu komisji protokoty i notatki z
posiedzen komisji)

- przygotowuje, prowadzi i przechowuje petng dokumentacje postepowan zgodnie
z ustawg Prawo zaméwien publicznych oraz wewnetrznymi aktami prawnymi oraz
prowadzi rejestry sktadanych wnioskdw o udzielenie zamoéwienia publicznego

- opracowuje projekty ogtoszen i informacji wymaganych dla danego trybu
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego oraz przekazuje je do Urzedu
Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich, Biuletynu Zamodwien Publicznych i
zamieszcza na stronie internetowej Zamawiajacego

- przygotowuje opinie i materiaty do rozstrzygniec¢ dla wniesionych odwotan oraz



Wymagane dokumenty

Termin, do ktérego nalezy sktadaé
dokumenty

Miejsce sktadania dokumentéw

Dodatkowe informacje

uczestniczy w postepowaniu odwotawczym przed Krajowa Izbg Odwotawcza

- sporzadza projekty rocznych harmonogramoéw realizacji zamdwien, sprawozdan
o udzielonych zamdwieniach oraz innych informacji przesytanych do C/ZUS

- opiniuje i weryfikuje wnioski wptywajace do ZAP w zakresie zgodnosci z
przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych i wewnetrznymi aktami prawnymi

- list motywacyjny z zaznaczeniem komérki organizacyjnej i stanowiska, o jakie
ubiega sie kandydat (nr telefonu)
-Cv

- odrecznie podpisane o$wiadczenie zawierajace zgode na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji (wzdr ponizej w rubryce Wymagana
klauzula)

- kserokopie dokumentu potwierdzajacego posiadane niezbedne wyksztatcenie
- kopie $wiadectw pracy dokumentujacych staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w
stosunku pracy

27 luty 2018 r.

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych
IIT Oddziat w Warszawie
Wydziat Spraw Pracowniczych
ul. Czerniakowska 16

00-701 Warszawa

z dopiskiem "OFERTA PRACY"

- poszukujemy 2 kandydatéw na stanowisko

- skontaktujemy sie tylko z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne
- nadsytanych dokumentéw nie zwracamy

- oferty ztozone lub wystane po terminie nie beda rozpatrywane

- do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne



