Miejska Energetyka Cieplna Spétka z 0.0. w Koszalinie poszukuje kandydatow

na stanowisko Kierownika Dziatu Zaméwien Publicznych i Zaopatrzenia (k/m)

Gtéwne obowiagzki:

Kierowanie pracami Dziatu Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia.

Prowadzenie i koordynacja spraw z zakresu udzielanych przez Spétke zaméwien.
Przygotowywanie oraz nadzér nad prawidtowym sporzadzaniem dokumentacji przetargowej.
Prowadzenie i nadzér nad postepowaniami o udzielenie zamoéwien publicznych zgodnie z ustawg
Prawo zamdwien publicznych oraz wewnetrznymi procedurami.

Wspotpraca z komadrkami organizacyjnymi Spotki w zakresie przygotowania i realizacji zaméwien
publicznych.

Wsparcie pracownikow komodrek merytorycznych w przygotowywaniu opisdw przedmiotu
zamoéwienia, szacowaniu wartosci przedmiotu zamowienia, sporzadzaniu wnioskdow o wszczecie
postepowania oraz wnioskéw zakupowych, okreslaniu kryteriow wyboru oferty, warunkow udziatu
w postepowaniu oraz istotnych warunkéw umowy.

Monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych zamoéwien publicznych i wdrazanie ich w
praktyce.

Udziat w pracach komisji przetargowych oraz zapewnienie ich petnej obstugi organizacyjnej i
dokumentacyjne;j.

Opracowywanie rocznego planu zamdéwien wraz ze sprawozdaniem z realizacji udzielonych
zamoéwien do Urzedu Zaméwien Publicznych.

Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu udzielanych zamdwien publicznych na zakup dostaw,
ustug i robét budowlanych.

Opracowywanie i aktualizacja wewnetrznych regulacji dotyczgcych zamoéwien publicznych.
Opracowywanie informacji do sprawozdan, ankiet, analiz oraz potrzeb komdrek organizacyjnych

Wymagania:

wyksztatcenie wyzsze (preferowane: prawnicze, ekonomiczne lub techniczne)

minimum kilkuletnie doswiadczenie w obszarze zamdwien publicznych, w tym na stanowisku
samodzielnym lub kierowniczym.

praktyczna znajomos¢ systemu eNotices2 (narzedzie publikacji ogtoszer w Dzienniku Urzedowym
UE) — umiejetnos$¢ samodzielnego przygotowywania i publikowania ogtoszen zgodnie z
przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz regulacjami unijnymi,

bardzo dobra znajomos$¢ ustawy Prawo zamowien publicznych oraz przepiséw wykonawczych.
dobra znajomosci obstugi pakietu MS Office (Word, Excel),

kreatywnos¢, systematycznoscé, doktadnosé, analityczny umyst,

dobra organizacja pracy witasnej oraz umiejetnosc organizacji pracy zespotu,

umiejetnos¢ ustalenia priorytetéw i pracy nad kilkoma zadaniami réwnoczesnie,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

odpornos¢ na stres.



