
 

Jesteśmy instytucją publiczną (instytutem badawczym) zatrudniającą kilkadziesiąt osób, prowadzącą 

działalność badawczą, która w ostatnich latach przechodzi dynamiczny rozwój. Istotną część naszej działalności 

stanowi współpraca zagraniczna i realizacja projektów badawczo-rozwojowych i naukowych. Główne obszary 

działalności koncentrują się wokół tematyki miejskiej, rozwoju lokalnego i regionalnego, kształtowania przestrzeni. 

Współpracujemy z samorządami różnego szczebla oraz podmiotami administracji centralnej, a także szkołami 

wyższymi, organizacjami pozarządowymi i biznesem. 

Aktualnie poszukujemy pracownika na stanowisko:  

Specjalista ds. zamówień publicznych 

Miejsce pracy: Kraków 

Opis stanowiska: 
 przygotowywanie planów zamówień publicznych i nadzór nad ich realizacją, 

 tworzenie i wdrażanie regulaminów, procedur i zarządzeń dot. Zamówień publicznych, 

 przeprowadzanie postępowań o udzielanie zamówień publicznych na dostawy, usługi oraz roboty 
budowlane na potrzeby komórek organizacyjnych Instytutu, 

 przygotowywanie, prowadzenie i przechowywanie dokumentacji postępowań o udzielenie zamówienia 
publicznego, w tym: siwz, wzorów umów, aneksów, porozumień, pism, protokołów z postępowań, 
ogłoszeń, 

 nadzór nad prawidłową pracą komisji przetargowych w postępowaniach o udzielenie zamówienia 
publicznego, 

 nadzór nad zamówieniami poniżej progu przetargowego, weryfikacja wniosków zakupowych komórek 
organizacyjnych i określanie odpowiednich trybów postępowań, zgodnie z wymogami ustawy Prawo 
zamówień publicznych, 

 opracowywanie projektów ogłoszeń, zapytań i informacji wymaganych dla danego trybu postępowania 
o udzielenie zamówienia publicznego oraz przekazywanie ich do publikacji – zgodnie z wymogami ustawy 
Prawo zamówień publicznych, 

 prowadzenie sprawozdawczości związanej z zamówieniami publicznymi, 

 przygotowywanie dokumentacji oraz opracowywanie projektów ew. wyjaśnień na potrzeby postępowań 
kontrolnych z zakresu realizacji ustawy Prawo zamówień publicznych, przeprowadzanych przez 
zewnętrzne i wewnętrzne organy kontroli, dotyczące realizowanych postępowań. 

Oferujemy: 
 zatrudnienie w pełnym lub niepełnym wymiarze czasu pracy (umowa po trzymiesięcznym okresie 

próbnym), 

 wynagrodzenie adekwatne do wykształcenia, kwalifikacji i umiejętności, 

 dodatkową opiekę medyczną – częściowo odpłatną, 

 pakiet sportowy – częściowo odpłatny, 

Wymagania:  
 wykształcenie wyższe, 

 minimum 2-letnie doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku, 

 znajomość przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy, 

 znajomość przepisów kodeksu cywilnego w zakresie zawierania umów, 

 znajomość przepisów Ustawy o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych, 

 umiejętność obsługi pakietu MS Office, 

 konsekwencja w działaniu, 

 terminowość i rzetelność,  

      Wymagane dokumenty:   CV,  list motywacyjny 

Prosimy o dołączenie do aplikacji następującej klauzuli: "Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych 
w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesów rekrutacji (zgodnie z Ustawą z dnia 10.05.2018 roku 
o Ochronie Danych Osobowych;  Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 ze zm.)". 

Zgodnie  z ustawą  o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. nr 1000, ze zm.) administratorem danych osobowych jest Instytut 

Rozwoju Miast i Regionów z siedzibą w Warszawie (03-728), ul.  Targowa 45, zwana dalej IRMiR. Dane osobowe kandydatów przetwarzane 
będą w celu rekrutacji nie będą udostępniane innym odbiorcom. Kandydat do pracy posiada prawo dostępu do treści swoich danych oraz ich 

poprawiania. Podanie IRMiR danych osobowych jest dobrowolne. Na podstawie art. 32 ust. 1 pkt 7 ustawy o ochronie danych osobowych 

kandydatom do pracy przysługuje prawo wniesienia pisemnego, umotywowanego żądania zaprzestania przetwarzania danych ze względu na 
szczególną sytuację, jak również – na podstawie ustawy o ochronie danych osobowych prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania 

danych w celach rekrutacji lub przekazywania ich innemu administratorowi danych. IRMiR nie odsyła zgłoszonych aplikacji. W przypadku 

ich nieodebrania przez 14 dni, po zakończeniu rekrutacji aplikacje zostaną zniszczone. 


