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Specjalista do spraw zamdéwienh publicznych przygotowuje i przeprowadza
postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa.

Praca specjalisty do spraw zamoéwien publicznych polega na
przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w celu wyboru
wykonawcy i zawarcia z nim umowy. Specjalista do spraw zamédwien
publicznych weryfikuje opis przedmiotu zaméwienia, opis warunkow
udziatu w postepowaniu i sposobu oceny ich spetnienia co do ich
zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami. Przygotowuje specyfikacje
istotnych warunkéw zamdwienia, wykonuje czynnosci zwigzane z
publikacjg ogtoszen dotyczacych postepowania, kontaktuje sie z
podmiotami biorgcymi udziat w postepowaniu, czynnie uczestniczy w
komisjach przetargowych (uczestniczy w otwarciu ofert, dokonuje ich
oceny, bierze udziat w negocjacjach z wykonawcami). Rekomenduje
wybdr najkorzystniejszej oferty oraz zawarcie umowy z wykonawcg.
Dokonuje czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy na

podstawie postanowien specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia oraz
tresci oferty ztozonej przez wykonawce. W przypadku skorzystania ze
srodkéw ochrony prawnej reprezentuje zamawiajgcego w postepowaniach
odwotawczych. Odpowiedzialny jest za sporzadzanie dokumentacji,
planéw i sprawozdan o udzielonych zaméwieniach.

« organizowanie stanowiska pracy, z zachowaniem zasad i przepiséw
BHP, ochrony ppoz., ergonomii i ochrony Srodowiska;

« wybieranie wtasciwego trybu udzielenia zaméwienia publicznego;

« weryfikowanie zgodnosci opisu przedmiotu zamdéwienia, warunkdéw
udziatu w postepowaniu i sposobu oceny ich spetniania zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa zaméwien publicznych;

« sporzgdzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia;

« przygotowywanie i publikowanie ogtoszen dotyczgcych
postepowan;

* rekomendowanie najkorzystniejszej oferty poprzez udziat w pracach
komisji przetargowych;

* reprezentowanie zamawiajgcego w postepowaniach odwotawczych
oraz w procedurze kontrolnej udzielonych zaméwien;

« prowadzenie dokumentacji dotyczgcej zamowien publicznych;

« monitorowanie realizacji planéw zaméwien publicznych;

« sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach.

Do wykonywania pracy w zawodzie specjalisty do spraw zaméwien
publicznych preferowane jest wyksztatcenie wyzsze pierwszego stopnia
na kierunku np. administracja, ekonomia oraz doswiadczenie zawodowe
w zakresie zamoéwien publicznych zgodnie z wymaganiami pracodawcy
lub wyksztatcenie wyzsze w zakresie dowolnej dyscypliny i ukohczone
studia podyplomowe z zakresu zamoéwien publicznych.
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