
Miejska Energetyka Cieplna Spółka z o.o. w Koszalinie poszukuje kandydatów 

na stanowisko  Specjalista/Specjalistka ds. zamówień publicznych 

Główne obowiązki: 

 Prowadzenie i koordynacja spraw z zakresu udzielanych przez Spółkę zamówień. 
 Przygotowywanie i prowadzenie postępowań o udzielenie zamówień publicznych zgodnie 

z ustawą Prawo zamówień publicznych oraz wewnętrznymi procedurami. 
 Monitorowanie zmian w przepisach dotyczących zamówień publicznych i wdrażanie ich 

w praktyce. 
 Weryfikacja składanych wniosków o udzielenie zamówienia publicznego. 
 Udział  w pracach w pracach komisji przetargowych. 
 Prowadzenie rejestru postępowań o udzielenie zamówienia.  
 Prowadzenie zbioru dokumentacji dotyczącej prowadzonych postępowań o udzielenie 

zamówień. 
 Opracowywanie rocznego planu zamówień wraz ze sprawozdaniem z realizacji 

udzielonych zamówień do Urzędu Zamówień Publicznych. 
 Opracowywanie informacji do sprawozdań, ankiet, analiz oraz potrzeb komórek 

organizacyjnych Spółki z zakresu swojego działania. 
 Tworzenie regulacji wewnętrznych dotyczących procedur udzielania zamówień w Spółce. 

 

Wymagania: 

 wykształcenie wyższe magisterskie: prawnicze, ekonomiczne lub techniczne, 
 staż pracy – co najmniej 3-letnie doświadczenie w bezpośrednim stosowaniu ustawy 

Prawo zamówień publicznych oraz aktów wykonawczych do niniejszej ustawy, 
 praktyczna znajomość systemu eNotices2  – umiejętność samodzielnego 

przygotowywania i publikowania ogłoszeń zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamówień 
publicznych oraz regulacjami unijnymi, 

 umiejętność redagowania dokumentacji przetargowej i prowadzenia postępowań  
w trybie przetargu nieograniczonego, 

 bardzo dobra znajomość przepisów prawa cywilnego, ze szczególnym uwzględnieniem 
przepisów dot. umów, ustawy Prawo zamówień publicznych i aktów wykonawczych, 

 dobra znajomości obsługi pakietu MS Office (Word, Excel), 
 kreatywność, systematyczność, dokładność 
 analityczny umysł, 
 dobra organizacja pracy, umiejętność pracy w zespole, 
 umiejętność ustalenia priorytetów i pracy nad kilkoma zadaniami równocześnie. 


