Oferta pracy dla referenta /inspektora/ specjalista

ds. zakupow i administracji

Miejsce pracy: Regionalne Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa
w Gdansku, ul. Jozefa Hoene-Wronskiego 4

Zakres obowigzkow w zakresie zaméwien publicznych:

o Prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych w oparciu o tryby przewidziane w ustawie
Prawo Zamowien Publicznych oraz zaméwien publicznych o wartosci ponizej kwoty 130 000
ztotych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

e Szeroko rozumiane przygotowywanie i realizacja postepowan;

Udziat w pracach komisji przetargowych;

e Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizowanymi zamdwieniami w tym przygotowanie
specyfikacji warunkéw zamowienia wraz z niezbednymi dokumentami;

o Weryfikacja proponowanych warunkéw udziatu w postgpowaniu, kryteriow oceny ofert pod
katem zgodno$ci z ustawa Pzp, sporzadzanie projektéw pism dotyczacych wezwania do
ztozenia wyjasnien, odpowiedzi na odwotania,

e Prowadzenie korespondencji z wykonawcami;

e Prowadzenie rejestru sprawozdan zwigzanych z realizowanymi zamowieniami publicznymi;

e Udzial w planowaniu, nadzoér nad realizacjg i prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu
zamowien publicznych;

e Udzial w przygotowaniu projektéw regulaminow i ich aktualizacja;

e Wspolpraca z kierownikami dziatéw w zakresie przygotowywania i prowadzenia postepowan
0 udzielenie zamowienia publicznego;

e Obstuga systemow informatycznych zwigzanych z udzieleniem zamowien publicznych oraz
obstuga cyfrowg procesow zakupowych;

e Postepowanie z dokumentami ksiegowymi zgodnie z obowigzujagcymi regulacjami
wewnetrznymi;

e Archiwizacja dokumentacji.

Wymagania:

e wyksztalcenie $rednie lub wyzsze kierunkowe (preferowane ekonomiczne, administracyjne w
przypadku specjalisty);

o doswiadczenie w przygotowywaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych w oparciu o przepisy ustawy Prawo Zamowien Publicznych min. 3 lata;

e znajomos¢ przepisdw Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r — Prawo Zaméwien Publicznych oraz
aktow wykonawczych do ustawy;

e umiejetnos¢ redagowania dokumentow administracyjnych (zewnetrznych i wewnetrznych) w
trakcie prowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia publicznego:

e samodzielno$¢, skrupulatnosc, komunikatywno$¢, umiejetno$¢ organizacji pracy w zespole oraz
pod presja czasu.

Mile widziane

e doswiadczenie w pracy w jednostkach sektora finansoéw publicznych w tym w podmiotach
leczniczych lub po stronie wykonawcy w zakresie branzy medycznej;

o wyksztalcenie uzupehiajace z zakresu zamowien publicznych (studia podyplomowe);

e znajomos$¢ platform shluzgcych do przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamdwienia
publicznego.



Oferujemy:

umowe 0 prace na peten etat zawartg na czas probny docelowo z mozliwoscia przedtuzenia na
czas nieokreslony;

mozliwos$¢ rozwoju zawodowego;

atrakcyjne wynagrodzenie w zaleznosci od posiadanego do§wiadczenia;

bogaty pakiet socjalny.

Oferty pracy prosze sktadaé na adres mailowy rekrutacja@krew.gda.pl do dnia 15 maja 2024
r. z dopiskiem zamdwienia publiczne.

Przy sktadaniu ofert pracy prosimy o dopisanie nastepujacej klauzuli "Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji w RCKiK w Gdarisku (zgodnie z ustawg z dn.
10.05.2019 r. o Ochronie Danych Osobowych Dz. Ust. 2019 poz.1781)".
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