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INSTYTUT
GENETYKI CZLOWIEKA

POLSKIE) AKADEMII NAUK

nr ogtoszenia: 7/WC/2025

Dyrektor Instytutu Genetyki Cztowieka Polskiej Akademii Nauk (IGC PAN) w Poznaniu
ogtasza nabor na stanowisko Specjalisty ds. zaméwien publicznych.

Zakres czynnosci:
a) planowanie zaméwien publicznych i monitorowanie realizacji Planu zamowien w Instytucie,
b) przeprowadzanie postepowari o zamdwienia publiczne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
c) przygotowywanie, przeprowadzanie i archiwizowanie procedur zakupowych w Instytucie,
d) prowadzenie Rejestru Zamowien Publicznych, Rejestru Umow,
e) analizowanie przepiséw ustawy Prawo Zamowien Publicznych i innych aktow prawnych,
f) sporzadzanie ofert, umow w zakresie realizacji proceséw zakupowych,
g) Wspétpraca z innymi komoérkami podczas udzielania zamowien publicznych w jednostce,
h) Przygotowywanie wymaganych sprawozdan oraz raportéw w ramach zaméwier publicznych,
i) Obstuga bip w ramach zamoéwien publicznych, obstuga portalu e-Zamowienia,

j) Sprawne i terminowe wykonywanie zleconych zadan.

Wymagania:

a) wyksztatcenie wyzsze, preferowane prawo, administracja, mile widziane studia podyplomowe
z zamowien publicznych,

b) przynajmniej trzy lata do$wiadczenia na samodzielnym stanowisku ds. zamowieri publicznych po
stronie zamawiajacego zobowigzanego do stosowania przepiséw ustawy Prawo Zaméwieri
Publicznych,

c¢) znajomos¢ dyrektyw dot. zamowien publicznych, znajomos¢ przepisow ustawy Prawo Zamowien
Publicznych i aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie,

d) znajomos¢ problematyki dotyczacej przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie
zamowien publicznych,

e) znajomosc terminologii i umiejetnos¢ redagowania dokumentdw administracyjnych,

f)  bardzo dobra organizacja pracy wiasnej, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, tatwos¢ w komunikacji
interpersonalnej,

g) umiejetnosc interpretacji przepisow prawa,

h) znajomosc¢ jezyka angielskiego bedzie dodatkowym atutem,

i) bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Excel),

j) obowiazkowo$¢, sumiennosc, rzetelnos¢ w wykonywaniu zadan.



Warunki oferowane przez pracodawce:
a) umowa o prace,
b) peten etat,
c) wynagrodzenie do uzgodnienia,
d) miejsce wykonywania pracy: siedziba Instytutu Genetyki Czlowieka PAN.
Dodatkowe-warunki:
e S$wiadczenia z ZFSS
e lekcje jezyka angielskiego

e ubezpieczenie grupowe

Dokumenty ktdre nalezy zfozyc:
a) zyciorys lub CV -z uwzglednieniem dotychczasowego zatrudnienia,
b) podanie o przyjecie do pracy,
c) dokumenty potwierdzajgce wyksztafcenie,
d) Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.
(dostepna pod adresem: http://bip.igcz.poznan.pl/wp-content/uploads/2018/10/Zgoda-

rekrutacja-Consent_for_the_processing.pdf).
Termin sktadania dokumentow uptywa w dniu 09.05.2025 r.
Dokumenty z dopiskiem ,SPECJIALISTA” nalezy kierowac na adres:

Instytut Genetyki Cztowieka PAN, ul. Strzeszyriska 32, 60-479 Poznan

lub na adres: wojciech.cieslinski@igcz.poznan.pl

Dyrektor




