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Jestesmy instytucjg publiczng (instytutem badawczym) zatrudniajgca kilkadziesigt osob, prowadzgcag
dziatalno$¢ badawcza, ktéra w ostatnich latach przechodzi dynamiczny rozwd;j. Istotng czesé naszej dziatalnosci
stanowi wspofpraca zagraniczna i realizacja projektéw badawczo-rozwojowych i naukowych. Gtéwne obszary
dziatalnos$ci koncentrujg sie wokot tematyki miejskiej, rozwoju lokalnego i regionalnego, ksztattowania przestrzeni.
Wspétpracujemy z samorzadami réznego szczebla oraz podmiotami administracji centralnej, a takze szkotami
wyzszymi, organizacjami pozarzgdowymi i biznesem.

Aktualnie poszukujemy pracownika na stanowisko:

Specjalista ds. zamdéwien publicznych
Miejsce pracy: Krakéw

Opis stanowiska:

e przygotowywanie planéw zaméwien publicznych i nadzér nad ich realizacja,
tworzenie i wdrazanie regulaminéw, procedur i zarzgdzen dot. Zamowien publicznych,

przeprowadzanie postepowan o udzielanie zamowien publicznych na dostawy, ustugi oraz roboty
budowlane na potrzeby komoérek organizacyjnych Instytutu,

e przygotowywanie, prowadzenie i przechowywanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego, w tym: siwz, wzorédw umow, aneksow, porozumien, pism, protokotdw z postepowan,
ogtoszen,

e nadzér nad prawidtowg pracg komisji przetargowych w postepowaniach o udzielenie zamoéwienia
publicznego,

e nadzor nad zamdwieniami ponizej progu przetargowego, weryfikacja wnioskow zakupowych komorek
organizacyjnych i okreslanie odpowiednich tryboéw postepowan, zgodnie z wymogami ustawy Prawo
zamowien publicznych,

e opracowywanie projektow ogtoszen, zapytan i informacji wymaganych dla danego trybu postepowania
0 udzielenie zamoéwienia publicznego oraz przekazywanie ich do publikacji — zgodnie z wymogami ustawy
Prawo zaméwien publicznych,

e prowadzenie sprawozdawczo$ci zwigzanej z zamdwieniami publicznymi,

e przygotowywanie dokumentacji oraz opracowywanie projektéw ew. wyjasnien na potrzeby postepowan
kontrolnych z zakresu realizacji ustawy Prawo zamoéwien publicznych, przeprowadzanych przez
zewnetrzne i wewnetrzne organy kontroli, dotyczace realizowanych postepowan.

Oferujemy:

e zatrudnienie w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy (umowa po trzymiesiecznym okresie
probnym),

e wynagrodzenie adekwatne do wyksztatcenia, kwalifikacji i umiejetnosci,

e dodatkowg opieke medyczng — czesciowo odptatng,

e pakiet sportowy — czesciowo odptatny,

Wymagania:

wyksztatcenie wyzsze,

minimum 2-letnie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

znajomos$¢ przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy,
znajomos¢ przepisdw kodeksu cywilnego w zakresie zawierania umow,

znajomos¢ przepisow Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
umiejetnosé obstugi pakietu MS Office,

konsekwencja w dziataniu,

terminowos¢ i rzetelnosé,

Wymagane dokumenty: CV, list motywacyjny

Prosimy o dotagczenie do aplikacji nastepujacej klauzuli: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji proceséw rekrutacji (zgodnie z Ustawg z dnia 10.05.2018 roku
0 Ochronie Danych Osobowych; Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 ze zm.)".

Zgodnie zustawa o0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. nr 1000, ze zm.) administratorem danych osobowych jest Instytut
Rozwoju Miast i Regionéw z siedziba w Warszawie (03-728), ul. Targowa 45, zwana dalej IRMiR. Dane osobowe kandydatow przetwarzane
beda w celu rekrutacji nie beda udostgpniane innym odbiorcom. Kandydat do pracy posiada prawo dostgpu do tresci 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 przystuguje prawo wniesienia pisemnego, umotywowanego zadania zaprzestania przetwarzania danych ze wzgledu na
szczegoblna sytuacje, jak rowniez — na podstawie ustawy o ochronie danych osobowych prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
danych w celach rekrutacji lub przekazywania ich innemu administratorowi danych. IRMIR nie odsyta zgloszonych aplikacji. W przypadku
ich nieodebrania przez 14 dni, po zakonczeniu rekrutacji aplikacje zostang zniszczone.



