Powiatowe Centrum Medyczne w Grojcu zatrudni osobe na stanowisko

specjalisty/starszego specjalisty do spraw zamoéwien publicznych

Twoj zakres obowiazkow:

o weryfikacja sktadanych przez komdrki organizacyjne wnioskéw o udzielenie
zamoOwienia publicznego oraz prowadzenie rejestru wnioskow,

e przygotowywanie, na podstawie wnioskow komorek organizacyjnych, projektow
specyfikacji warunkéw zamowienia publicznego wraz z zatgcznikami, tresci ogtoszen
0 zamowieniu, zaproszen do sktadania ofert, projektéw umaoéw i innych dokumentéw
niezbednych do przeprowadzenia postepowania,

e prowadzenie  spraw  zwigzanych z  prowadzonymi  postepowaniami,
w tym prowadzenie korespondencji w Wykonawcami,

e udziat w pracach Komisji przetargowej,

e przygotowanie uméw i anekséw do podpisu przez Zarzad Spoétki i Wykonawcow
oraz weryfikacja umow i anekséw wraz z zatgcznikami pod wzgledem ich zgodnosci
ze wzorem i oferta,

e przygotowywanie dokumentéw obowigzkowych wynikajgcych z ustawy Prawo
zamowien publicznych,

e prowadzenie ewidencji i rejestru zamdwien publicznych i zawartych umoéw,

e opiniowanie projektéw uméw lub umoéw zawartych z podwykonawcami dla potrzeb
ich akceptacji przez Zarzad Spotki,

e archiwizacja prowadzonej dokumentacji,

e wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika dziatu.

Nasze wymagania:

e wyksztatcenie wyzsze,

e specjalista - doswiadczenie zawodowe min. 3 lata na stanowisku specjalistycznym
w obszarze zamdwien publicznych po stronie Zamawiajgcego,

e starszy specjalista - doswiadczenie zawodowe min. 5 lat na stanowisku
specjalistycznym w obszarze zamoéwien publicznych po stronie Zamawiajgcego,

e znajomosc¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych.



