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POLITECHNIKA WARSZAWSKA POSZUKUJE OSOBY NA STANOWISKO:
REFERENT/SAMODZIELNY REFERENT* ds. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (M/K)
CENTRUM PROJEKTOW ROZWOJWOWYCH

* Zaszeregowanie kandydatki/kandydata zalezec bedzie od jej/jego kompetencji i doswiadczenia

Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna za wsparcie petnomocnika ds. zamdwien
publicznych w codziennej pracy.

Oferujemy:
» stabilne warunki zatrudnienia (zatrudnienie na podstawie umowy o prace; potowa lub petny wymiar
Czasu pracy);
» mozliwos¢ otrzymania innych dodatkéw wynikajacych z Regulaminu wynagradzania PW oraz dodatkowe
wynagrodzenie roczne (tzw.13-stka);
mozliwos$¢ wypoczynku w Osrodkach Wczasowych PW: Sarbinowo, Ublik, Grybéw; Wilga;
mozliwo$¢ wykupienia grupowego ubezpieczenia na zycie, prywatnej opieki medycznej, programu
sportowo-rekreacyjnego Benefit;
darmowe zajecia sportowe prowadzone w obiektach Politechniki Warszawskiej;
dofinansowanie do ztobka;
nieoprocentowane badz nisko oprocentowane pozyczki z PKZP lub ZFSS;
dofinansowanie wypoczynku, zaje¢ sportowych oraz wydarzen kulturowych;
mozliwos¢ skorzystania z miejsc parkingowych dla aut i rowerdw;
» benefity PW: ,Pracujz namina PW! Informator o benefitach dla kandydatow”
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Zakres obowigzkdw na stanowisku:
» wsparcie w przygotowywaniu i przeprowadzaniu postepowan o udzielenie zamdwien publicznych;
» przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji zwiazanej z postepowaniami o udzielenie zamowien
publicznych, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami oraz procedurami wewnetrznymi Uczelni;
» wspdtpraca z cztonkami komisji przetargowych oraz osobami odpowiedzialnymi za realizacje zamowien;,
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udziat w pracach komisji przetargowych;

» wsparcie w przygotowywaniu dokumentacji dotyczacej umow i anekséw zwiazanych z realizowanymi
zamowieniami;

» realizacja obowiazkéw informacyjnych i administracyjnych wynikajacych z przepiséw dotyczacych
zamdwien publicznych oraz regulacji wewnetrznych Uczelni;

» udziat w przygotowywaniu i przekazywaniu do Dziatu Logistyki i Zakupdéw PW planéw zamodwien
Centrum, w tym planoéw dotyczacych projektow realizowanych przez Centrum;

» obstugazamoéwien o wartosci ponizej progdw stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych, zgodnie
z regulacjami wewnetrznymi Uczelni;

» prowadzenie i biezaca aktualizacja rejestru zamowien realizowanych w Centrum;

» kompletowanie, porzadkowanie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej zamowien;

» biezaca wspotpraca z pracownikami Centrum oraz wtasciwymi jednostkami Politechniki Warszawskiej w
zakresie realizowanych zamowien;

» wykonywanie innych zadan zwiazanych z obstuga procesu udzielania zaméwien, zgodnie z zakresem

stanowiska.

Wymagania stawiane kandydatom:
» wyksztatcenie minimum $rednie, preferowane wyzsze,
» znajomos¢ podstawowych zagadnien zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych;



https://www.bip.pw.edu.pl/Praca-w-Politechnice/Pracuj-z-nami-w-PW/Informator-o-benefitach-dla-kandydatow-do-pracy

» mile widziane doswiadczenie w pracy zwigzanej zzamowieniami publicznymi, administracja lub obstuga
projektow;
mile widziana znajomos¢ zasad udzielania zamowien w projektach dofinansowanych ze srodkow Unii
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Europejskiej;

dobra znajomos¢ pakietu MS Office, w szczegdlnosci programéw Word i Excel;

znajomosc jezyka angielskiego umozliwiajgca prace z podstawowg dokumentacjg;

bardzo dobra organizacja pracy oraz umiejetnos¢ ustalania priorytetow;

doktadno$¢, skrupulatnosé i dbatosc o szczegdty;

rzetelnos¢, terminowo$¢ i odpowiedzialnos¢ za realizacje powierzonych zadan;

umiejetnosc¢ pracy zgodnie z ustalonymi procedurami, wytycznymi i standardami;

otwartos¢ na informacje zwrotna oraz gotowos¢ do doskonalenia sposobu pracy;

umiejetnosc¢ pracy pod presja termindw i sprawnego reagowania na zmieniajace sie priorytety;
samodzielnos¢ w realizacji powierzonych zadan oraz umiejetno$¢ zgtaszania pojawiajacych sie
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watpliwosci i probleméw;
umiejetnosc¢ pracy w zespole i dobre umiejetnosci komunikacyjne;
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wysoka kultura osobista;
zaangazowanie oraz gotowo$¢ do nauki i podnoszenia kwalifikacji w obszarze zamdwien publicznych.
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Zainteresowane osoby prosimy o aplikowanie przez ponizszy link:
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WeblD=db387a7c8c364244a18f9df94bb3111c

Termin sktadania ofert: 24 wrze$nia 2026 r.

Zastrzegamy sobie prawo do skontaktowania sie jedynie z wybranymi osobami. Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.



https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=db387a7c8c364244a18f9df94bb3111c

