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Wymagania odnos$nie

stanowiska pracy

Zakres zadan

Wymagane
dokumenty

Miejsce i termin
skladania
dokumentow

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO
SPECJALISTA DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Miejsce pracy: Warszawa

Wymiar etatu: peten etat
Wymagania formalne
= Wyksztatcenie wyzsze preferowane prawnicze lub ukonczone studia z zakresu
zaméwien publicznych
= Staz pracy co najmniej 2 lata na podobnym stanowisku.
Wymagania merytoryczne
= znajomo$¢ ustawy Prawo zamowien publicznych i aktéw wykonawczych.,
umiejetnos¢ weryfikacji dokumentacji przetargowej,
znajomos¢ procedur dotyczacych przygotowania dokumentow przetargowych,
znajomos¢ kodeksu cywilnego,
znajomos¢ kodeksu postepowania cywilnego,
doskonata organizacja pracy wiasnej,
umiejetnos¢ obstugi komputera - pakiet MS Office,
umiejetnos¢ pracy w zespole,
samodzielno$¢, komunikatywnos¢, kreatywnosc¢, terminowosc.

» Sporzadzanie wnioskéw w sprawie zamowienia publicznego

> Sporzadzanie Specyfikacji Istotnych Warunkdéw Zamowienia na podstawie informacji
przekazanych przez jednostki organizacyjne Wydziatu Fizyki do Dziatu Zaméwien Publicznych.
» Przygotowywanie i zamieszczanie ogtoszen w Biuletynie Zamdwien Publicznych i Dzienniku
urzedowym Unii Europejskiej zgodnie z procedurami okreslonymi w ustawie Prawo zamodwien
publicznych.

» Udziat w pracach komisji przetargowej

» Prowadzenie dokumentacji postepowan zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych.

» Sporzadzanie pism i prowadzenie korespondencji z Wykonawcami.

» Sporzadzanie wzorow umow do SIWZ oraz uméw z wylonionymi w procedurze
Wykonawcami.

» Przygotowanie projektu rocznych sprawozdan dla Dziatu Zamoéwien Publicznych UW z
udzielonych postepowan.

» Prowadzenie rejestru zamoéwien ponizej 14 000 euro.

» Prowadzenie rejestru zamdwien powyzej 14 000 euro.

zyciorys i list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

kopia dowodu osobistego,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celéw rekrutacji.

Uniwersytet Warszawski Wydziat Fizyki

ul. Hoza 69

00-681 Warszawa

Sekretariat Administracji

lub emailem na adres: sekretariat.adm@fuw.edu.pl

z dopiskiem ,oferta pracy na stanowisko Specjalista ds. zamdwien publicznych"

Metody i techniki naboru:
= weryfikacja formalna dokumentoéw,
= sprawdzian wiedzy,
= rozmowa kwalifikacyjna.

Oferty nalezy sktadac do 23.01.2012r.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu).
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie spotkania.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.



