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Nr ogtoszenia: DH.1110.54-PZ.2026

Instytut Ochrony Srodowiska — Paristwowy Instytut Badawczy
zatrudni na stanowisko:
Specjalista/Starszy specjalista/Gtowny specjalista ds. zamoéwien publicznych (k/m)
w Dziale Zamdwien Publicznych
w wymiarze petnego etatu

Miejsce pracy:
Instytut Ochrony Srodowiska — Paristwowy Instytut Badawczy

ul. Stowicza 32
02-170 Warszawa

Zakres obowiazkow:

e prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych w oparciu o przepisy ustawy
Prawo zamdwien publicznych, w tym w szczegdlnosci:

przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych;

przygotowywanie uméw zawieranych w wyniku przeprowadzonych postepowan;

O

sporzgdzanie dokumentacji postepowan i ich archiwizacja;

O

opiniowanie wnioskéw dotyczgcych postepowan o udzielenie zamdwien publicznych pod

o

wzgledem zgodnosci z procedurg udzielenia zamdwien publicznych;

weryfikacja przygotowywanych przez kierownikéw projektéw plandéw zaméwien;
przygotowanie posiedzen komisji przetargowych;

udziat w pracach komisji przetargowych;

prowadzenie postepowan w wyniku wniesionych srodkéw odwotawczych;
przygotowywanie projektéw pism i wystgpien do Urzedu Zamoéwien Publicznych;

o O O O O O

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Instytutu Ochrony Srodowiska — Paristwowego
Instytutu Badawczego wnioskujgcymi o przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego;
o przygotowywanie projektdw wewnetrznych procedur w zakresie udzielenia zaméwien
publicznych;
o sporzadzanie rocznych sprawozdan;
e prowadzenie postepowan o udzielanie zamdéwien publicznych na podstawie wewnetrznych
procedur, do ktérych nie stosuje sie przepisdw ustawy Prawo zamowien publicznych;
e przygotowywanie dokumentacji niezbednej do udziatu Instytutu w postepowaniach o
udzielenie zamdwien publicznych w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz
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realizowanych w oparciu o wewnetrzne procedury innych Zamawiajgcych, w tym w

szczegoblnosci:

o monitorowanie informacji o mozliwosci realizacji przez Instytut zamowien w wyniku
prowadzonych przez zamawiajgcych postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego
i innych zamowien oraz przekazywanie informacji kierownikom poszczegdlnych komaérek
organizacyjnych;

o formalno-prawne wsparcie komdrek organizacyjnych Instytutu w przygotowywaniu
i sktadaniu ofert w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego lub w innych
zamowieniach;

o wsparcie komdrek organizacyjnych Instytutu w trakcie trwania postepowan, w ktérych 10S-
PIB ztozyt oferte.

Wymagania:

wyksztatcenie wyzsze magisterskie mile widziane o kierunku prawo lub administracja;

min. 2 letnie doswiadczenie zawodowe w przygotowywaniu i prowadzeniu postepowan

o udzielenie zamoéwien publicznych po stronie zamawiajgcego na dostawy, ustugi i roboty
budowlane;

doswiadczenie w planowaniu zaméwien publicznych;

znajomosc aktualnych przepiséw prawa z zakresu udzielania zaméwien publicznych

w szczegolnosci ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych oraz kodeksu
cywilnego;

umiejetnos$é obstugi komputera (MS Office - Word, Excel, Outlook).

Mile widziane:

doswiadczenie w przygotowywaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych wspoétfinansowanych ze srodkéw UE;

doswiadczenie w przygotowywaniu ofert w oparciu o ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych.

Oczekujemy:

wysokich standardéw pracy;

zaangazowania w wykonywanie obowigzkow;

komunikatywnosci;

doktadnosci i rzetelnosci podczas realizacji zadan;

bardzo dobrej organizacji pracy wtasnej i dbatosci o wysoka jakos¢ wykonywanej pracy;
odpowiedzialnosci i punktualnosci;

umiejetnosci pracy pod presjg czasu;

wysokiej kultury osobistej;

stosowania zasad etyki zawodowe;.
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Oferujemy:
e elastyczne godziny pracy, zaczynamy prace miedzy 7:00 a 9:00;

e mozliwos¢ pracy czesciowo w formie zdalnej;
e niezbedne narzedzia pracy;

e aktywne wsparcie w rozwdéj zawodowy;

e dofinansowanie do zaje¢ sportowych;

e dofinansowanie do opieki medycznej;

e dofinansowanie do kursu jezyka angielskiego;
e dofinansowanie studiow, szkolen;

e dofinansowania z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
e pozyczki pracownicze;

e pracownicze plany kapitatowe;

e spotkania integracyjne;

e specjalistyczne, branzowe wydawnictwa.

Wymagane dokumenty:
e zyciorys (CV).

Osoby zainteresowane prosimy o aplikacje w terminie do 24.11.2026 r. poprzez formularz aplikacyjny

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie dokumentéw aplikacyjnych zawierajgcych dane niezbedne
do przeprowadzenia rekrutacji zgodnie z przepisami prawa pracy. Jesli w swoim CV zamieszczasz
dodatkowe informacje prosimy o dotgczenie ponizszej zgody:

Oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu przeprowadzenia
procedury rekrutacji nr DH.1110.54-PZ.2026 na stanowisko ,,Praca na stanowisku Specjalista/Starszy
specjalista/Gtodwny specjalista ds. zamowien publicznych w Dziale Zamdwien Publicznych” przez
administratora, ktérym jest 10S-PIB z siedziba w Warszawie, ul. Stowicza 32, 02-170 Warszawa,
wpisany do rejestru przedsiebiorcéw prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m. st. Warszawy

w Warszawie, XIV Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS
0000032034, NIP 5250007307 REGON 001240700. W imieniu |0$-PIB dziata Dyrektor Instytutu.

Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.

|0S-PIB zastrzega sobie mozliwo$¢ odstapienia od przeprowadzonego naboru na kazdym etapie i bez
podania przyczyny.

Informujemy, Ze na rozmowe kwalifikacyjng zaprosimy tylko wybranych kandydatéw.
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Administratorem danych osobowych jest 105-PIB z siedzibg w Warszawie, ul. Stowicza 32, 02-170
Warszawa, wpisany do rejestru przedsiebiorcdw prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m. st.
Warszawy w Warszawie, XIV Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS
0000032034. W imieniu 10S-PIB dziata Dyrektor Instytutu.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO w celu wziecia przez
Panig/Pana udziatu w procesie rekrutacji w 10S-PIB na stanowisko okre$lone w powyzszym ogtoszeniu.

Informujemy o procedurze zgtaszania naruszen prawa oraz ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia tzw.
,sygnalistéw” w Instytucie Ochrony Srodowiska - Paristwowym Instytucie Badawczym Praca - Instytut
Ochrony Srodowiska (ios.edu.pl)

Pozostate informacje dotyczace przetwarzania Pariistwa danych osobowych oraz wzory dokumentéw
i oswiadczen dostepne sg na stronie internetowej Praca | Instytut Ochrony Srodowiska (ios.edu.pl)
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