
 

Specjalista ds. zamówień publicznych 

  

  

Główne zadania:   

  

• kompleksowe obsługa postępowań o udzielenie zamówienia publicznego; 

• udział w pracach komisji przetargowych w charakterze sekretarza komisji, w tym udział w pracy 
komisji w zakresie badania i oceny ofert oraz składania propozycji wyboru oferty 
najkorzystniejszej;   

• zamieszczania ogłoszeń w Biuletynie Zamówień Publicznych lub ich przekazywania do publikacji 
w Dzienniku Urzędowym Unii Europejskiej;  

• sporządzanie dokumentacji z przeprowadzonych postępowań o udzielenie zamówienia 
publicznego; 

• w przypadku wniesienia przez Wykonawców środków ochrony prawnej przewidzianych 
przepisami ustawy, przedstawianie Kierownikowi zamawiającego pisemnego stanowiska komisji. 
W przypadku wniesienia odwołania lub skargi do sądu, współpraca z osobami, które będą 
reprezentowały Uczelnię (zamawiającego) przed Krajową Izbą Odwoławczą lub sądem;  

• przygotowanie umów, przekazanie do podpisu oraz ich rejestracja, zgodnie z wewnętrzną 
procedurą;  

• prowadzenie rejestrów spraw, 

• archiwizacja postępowań według wewnętrznych procedur 

 

Wymagania kwalifikacyjne:  

  

• wykształcenie wyższe;  

• min. 2-letnie doświadczenie w prowadzeniu postępowań o udzielenie zamówień publicznych 
głównie w zakresie dostaw i usług;  

• bardzo dobra znajomość prawo zamówień publicznych wraz z aktami wykonawczymi, 
orzecznictwem Krajowej Izby Odwoławczej;  

• znajomość Kodeksu cywilnego;  

• znajomość specyfiki i prawa związanego z przygotowaniem przetargów na poziomie 
umożliwiającym samodzielne przygotowanie dokumentów i przeprowadzenie postępowania; 

• umiejętność formułowania pism;  

• bardzo dobra znajomość pakietu MS Office (w szczególności Word i Excel);  

• kreatywność, samodzielność;  

• wysoka kultura osobista i umiejętność współpracy z ludźmi.  

  

Mile widziane kompetencje:  

  

• ukończone studia podyplomowe/szkolenia z zakresu zamówień publicznych;  

• znajomość pracy na platformie zakupowej marketplanet  

Oferujemy:  

• stabilne warunki zatrudnienia w ramach umowy o pracę na prestiżowej warszawskiej uczelni;  

• miłą atmosferę pracy w młodym i dynamicznym zespole, 



• dofinansowanie do wakacji oraz zajęć sportowo-rekreacyjnych dla Ciebie i Twoich dzieci;  

• systemy premiowe;  

• trzynastą pensję;  

• możliwość przystąpienia do grupowego ubezpieczenia na życie;  

• inne świadczenia socjalne z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych.  

  


