D INSTYTUT OCEANOLOGIT

POLSKIEJ AKADEMII NAUK

INSTYTUT OCEANOLOGII POLSKIEJ) AKADEMII NAUK w Sopocie
Poszukuje Kandydata/-tki na stanowisko

REFERENT ds. zaméwien publicznych

Zakres obowigzkdéw:

« Zajmowanie sie catoksztattem spraw zwigzanych z udzieleniem zamdwienia publicznego
zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych (Pzp) i obowigzujgcymi rozporzadzeniami
wydanymi na podstawie delegacji wynikajacych z ustawy Pzp.

« Udziat w procesie przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych zgodnie z ustawg Pzp.

« Udziat w procesie przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych zgodnie z ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce - w zakresie zamowien z
dziedziny nauki.

« Udziat w procesie przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych zgodnie z Regulaminem udzielania zamdwien, ktérych wartos¢ nie przekracza
kwoty 130.000,00 zt netto w Instytucie Oceanologii PAN i wytycznymi projektu — w zakresie
zamoéwien nieprzekraczajacych 130 000 zt netto.

e Sporzadzanie dokumentéw, pism niezbednych do prowadzenia postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego zgodnie z ustawa Pzp, wytycznymi projektu oraz ww. Regulaminem.

e Wspdtudziat przy ustalaniu kryteriow oceny ofert, warunkéw udziatu w postepowaniu, oraz
tworzeniu opisu przedmiotu zamédwienia.

e Udziat w posiedzeniach Komisji przetargowej (otwarcie ofert elektronicznych, weryfikacja
podpisdw elektronicznych, ocena ofert).

e Prowadzenie rejestru przeprowadzonych postepowan.

e Wspodtpraca z Urzedem Zamdwien Publicznych w tym przekazywanie Urzedowi Zamdwien
Publicznych ogtoszen, informacji, plandw.

» Sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien i raportdw oraz innych
(wynikajgcych z zobowigzan 10 PAN).

« Terminowe wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzonym postepowaniem.

» Sporzadzanie biezgcych informacji zlecanych przez przetozonych w zakresie prowadzonych
postepowan o udzielenie zamowien publicznych i innych spraw wynikajgcych z powierzonych
obowigzkdw.

* inne czynnosci zlecone przez bezposredniego przetozonego.

e Minimum 2 lata doswiadczenia zawodowego (doswiadczenie w zakresie udzielania zamdwien
publicznych w rozumieniu ustawy Pzp bedzie dodatkowym atutem);

e Whyksztatcenie wyzsze w zakresie: administracji, ekonomii, prawa lub Studia Podyplomowe w
zakresie zamoéwien publicznych;

e Biegta znajomos$¢ jezyka angielskiego;

e Znajomos¢ przepisdw ustawy Pzp i wynikajgcych z niej rozporzadzen;

¢ Umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa;

e Biegta znajomos¢ pakietu Office;

e Samodzielno$¢ w realizowaniu obowigzkéw oraz umiejetno$¢ efektywnego zarzadzania
czasem pracy;

e Znajomos¢ zasad przygotowywania projektéw umow, porozumien, protokotdw itp., znajomosc
zagadnien zwigzanych z realizacjg grantéw i projektéw finansowanych ze Zrédet krajowych
i zagranicznych oraz znajomo$¢ Ustawy o Polskiej Akademii Nauk oraz Ustawy Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce bedzie dodatkowym atutem.
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Oferujemy:

e Stabilne zatrudnienie w oparciu o umowe o prace na peten etat.

e Atrakcyjne wynagrodzenie.

e Dofinansowanie do wypoczynku oraz wydarzen kulturalnych z Zaktadowego Funduszu
Swiadczer Socjalnych.

*  Mozliwosé wykupienia ubezpieczenia na zycie i karty sportowej Fitsport.

e Ciekawgq prace w Srodowisku naukowym.

Osoby zainteresowane prosimy o przesyfanie na adres e-mail office@iopan.pl do 30 czerwca 2021 r.
CVwrazz podpisa nym OSWIADCZENIEM O ZAPOZNANIU SIE Z KLAUZULA INFORMACYJINA




