Miejska Energetyka Cieplna Spoétka z o.0. w Koszalinie poszukuje kandydatow

na stanowisko Specjalista/Specijalistka ds. zaméwien publicznych

Gtéwne obowigzki:

Prowadzenie i koordynacja spraw z zakresu udzielanych przez Spotke zamaoéwien.
Przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych zgodnie
z ustawg Prawo zamodwien publicznych oraz wewnetrznymi procedurami.

Monitorowanie zmian w przepisach dotyczgcych zaméwien publicznych i wdrazanie ich
w praktyce.

Weryfikacja sktadanych wnioskdéw o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Udziat w pracach w pracach komisji przetargowych.

Prowadzenie rejestru postepowan o udzielenie zamdwienia.

Prowadzenie zbioru dokumentacji dotyczacej prowadzonych postepowan o udzielenie
zamoéwien.

Opracowywanie rocznego planu zamowien wraz ze sprawozdaniem z realizacji
udzielonych zamdéwien do Urzedu Zamowien Publicznych.

Opracowywanie informacji do sprawozdan, ankiet, analiz oraz potrzeb komoérek
organizacyjnych Spoétki z zakresu swojego dziatania.

Tworzenie regulacji wewnetrznych dotyczgcych procedur udzielania zamoéwien w Spoétce.

Wymagania:

wyksztatcenie wyzsze magisterskie: prawnicze, ekonomiczne lub techniczne,

staz pracy — co najmniej 3-letnie doswiadczenie w bezposrednim stosowaniu ustawy
Prawo zaméwien publicznych oraz aktéw wykonawczych do niniejszej ustawy,
praktyczna znajomos$¢é systemu eNotices2 — umiejetnos¢ samodzielnego
przygotowywania i publikowania ogtoszen zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowienh
publicznych oraz regulacjami unijnymi,

umiejetnos¢ redagowania dokumentacji przetargowej i prowadzenia postepowan
w trybie przetargu nieograniczonego,

bardzo dobra znajomos$¢ przepiséw prawa cywilnego, ze szczegdlnym uwzglednieniem
przepiséw dot. umoéw, ustawy Prawo zamoéwien publicznych i aktéw wykonawczych,
dobra znajomosci obstugi pakietu MS Office (Word, Excel),

kreatywnos$¢, systematycznosé, doktadnosé

analityczny umyst,

dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ ustalenia priorytetéw i pracy nad kilkoma zadaniami réwnoczesnie.



