
Nr ogłoszenia: DO.1110.19-PZ.2020       
 

Instytut Ochrony Środowiska – Państwowy Instytut Badawczy  
ogłasza nabór na stanowisko 

Starszego specjalisty ds. Zamówień Publicznych  
w Dziale Zamówień Publicznych  

Miejsce pracy: Warszawa 

Główne obowiązki: 

 Prowadzenie postępowań o udzielenie zamówień publicznych w oparciu o przepisy ustawy 
Prawo zamówień publicznych, w tym w szczególności: 
o przygotowywanie i prowadzenie postępowań o udzielenie zamówień publicznych, 
o sporządzanie dokumentacji postępowań i ich archiwizacja, 
o opiniowanie wniosków dotyczących postępowań o udzielenie zamówień publicznych pod 

względem zgodności z procedurą udzielenia zamówień publicznych, 
o przygotowanie posiedzeń komisji przetargowych, 
o udział w pracach komisji przetargowych, 
o prowadzenie postępowań w wyniku wniesionych środków odwoławczych, 
o przygotowywanie projektów pism i wystąpień do Urzędu Zamówień Publicznych, 
o współpraca z komórkami organizacyjnymi Instytutu Ochrony Środowiska – Państwowego 

Instytutu Badawczego wnioskującymi o przeprowadzenie postępowania o udzielenie 
zamówienia publicznego, 

o opracowywanie projektów umów oraz wewnętrznych procedur w zakresie udzielenia 
zamówień publicznych, 

o sporządzanie sprawozdań rocznych. 
 Prowadzenie postępowań o udzielanie zamówień publicznych na podstawie wewnętrznych 

procedur, do których nie stosuje się przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych. 

Wymagania: 

 wykształcenie wyższe magisterskie o kierunku prawo lub administracja, 
 min. roczne doświadczenie zawodowe w przygotowywaniu i prowadzeniu postępowań                

o udzielenie zamówień publicznych po stronie zamawiającego na dostawy, usługi i roboty 
budowlane, 

 znajomość przepisów prawa z zakresu udzielania zamówień publicznych oraz kodeksu cywilnego, 
 umiejętność obsługi komputera (MS Office - Word, Excel, Outlook), 
 komunikatywność, 
 dokładność, 
 bardzo dobra organizacja pracy własnej i dbałość o wysoką jakość wykonywanej pracy, 
 odpowiedzialność i punktualność, 
 umiejętność pracy pod presją czasu, 
 wysoka kultura osobista, 
 stosowanie zasad etyki zawodowej. 

Oferujemy: 

 ciekawą pracę, 
 możliwość rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji, 
 przyjazną atmosferę pracy w zgranym zespole, 
 umowę o pracę w pełnym wymiarze czasu pracy, 
 elastyczny czas pracy, 
 zajęcia językowe, karnety sportowe i opiekę medyczną dofinansowane przez pracodawcę. 



 

Zainteresowane osoby prosimy o przesłanie CV oraz listu motywacyjnego w terminie do dnia  
20 grudnia 2020 r. na adres e-mail kariera@ios.edu.pl z dopiskiem w temacie  
wiadomości „Rekrutacja-PZ- starszy specjalista w Dziale Zamówień Publicznych”. 

Informujemy, że na rozmowę kwalifikacyjną zaprosimy tylko wybranych kandydatów. 

 
Prosimy o zamieszczenie w CV następującej klauzuli: Oświadczam, iż wyrażam zgodę na 
przetwarzanie moich danych osobowych w tym wizerunku w celu przeprowadzenia procedury 
rekrutacji nr ogłoszenia: DO.1110.19-PZ.2020 na stanowisko starszego specjalisty w Dziale Zamówień 
Publicznych przez administratora, którym jest IOŚ-PIB z siedzibą w Warszawie, ul. Krucza 5/11D, 00-
548 Warszawa, wpisany do rejestru przedsiębiorców prowadzonego przez Sąd Rejonowy dla m. st. 
Warszawy w Warszawie, XII Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego pod numerem KRS 
0000032034. W imieniu IOŚ-PIB działa Dyrektor Instytutu. Powyższa zgoda została wyrażona 
dobrowolnie. 

 
 

Aplikacje niezawierające powyższej klauzuli nie będą rozpatrywane w procesie rekrutacyjnym                        
i zostaną niezwłocznie zniszczone.  

 

Po zakończeniu rekrutacji wszystkie aplikacje zostaną zniszczone. 

Aplikacje kandydatów do pracy zawierające braki lub otrzymane po terminie, nie będą rozpatrywane  

w procesie rekrutacji i zostaną zniszczone niezwłocznie. 

Nadesłanych dokumentów nie zwracamy. 

IOŚ-PIB zastrzega sobie możliwość odstąpienia od przeprowadzonego naboru na każdym etapie i bez 

podania przyczyny. 

Administratorem danych osobowych jest IOŚ-PIB z siedzibą w Warszawie, ul. Krucza 5/11D, 00-548 
Warszawa, wpisany do rejestru przedsiębiorców prowadzonego przez Sąd Rejonowy dla m. st. 
Warszawy w Warszawie, XII Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego pod numerem KRS 
0000032034. W imieniu IOŚ-PIB działa Dyrektor Instytutu. 

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane są na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO w celu wzięcia przez 
Panią/Pana udziału w procesie rekrutacji w IOŚ-PIB na stanowisko określone w powyższym 
ogłoszeniu. 

Pozostałe informacje dotyczące przetwarzania Państwa danych osobowych oraz wzory dokumentów   
i oświadczeń dostępne są na stronie internetowej 

http://www.ios.org.pl/bip2/index.php?id=1047 
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