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Praca specjalisty ds. zamodwiepublicznych
polega na przygotowaniu i przeprowadzeniu
postpowania 0 udzielenie zamdwienia
publicznego zgodnie z  oboydujacymi
przepisami prawa w celu wyboru wykonawcy
I zawarcia z nim umowy.

Zadania zawodowe

« przygotowywanie i/lub weryfikowanie opisu
przedmiotu zamowienia;

« przygotowanie opisu warunkéw udziatu
W postpowaniu i sposobu oceny ich

spelnienia  co do ich zgodfm
z obowhzujgcymi przepisami;

« przygotowanie specyfikaciji istotnych
warunkow zamowienia,

« wykonywanie czynngci zwigzanych
Zz publikacfp ogtoszé  dotyczcych
postpowania;

« utrzymywanie kontaktow (udzielanie

informacji) z podmiotami biacymi udziat
W postpowaniu;

« czynne uczestnictwo w  komisjach
przetargowych (uczestniczenie w otwarciu
ofert, dokonywanie ich oceny, branie udziatu
w negocjacjach z wykonawcami);

- rekomendowanie wyboru najkorzystniejszej
oferty;

« dokonywanie czynriei zZwigzanych
z zawarciem umowy nha podstawie
postanowié specyfikacji istotnych

warunkéw zamowienia oraz k@ oferty
ztozonej przez wykonawg

+ reprezentowanie Zamawiapgo
w postpowaniach odwotawczych oraz
w procedurze kontrolnej udzielonych
zamOwie;

+ prowadzenie, uzupetnianie i archiwizacja
dokumentacji przetargowej.

Warunki podj ecia pracy w zawodzie

Do wykonywania pracy w zawodzie specjalisty
do spraw zamoéwie publicznych preferowane
jest wyksztatcenie wagze pierwszego stopnia
na kierunku np. administracja, prawo czy
ekonomia lub wyksztatcenie virgze w zakresie
dowolnej dyscypliny i ukfczone studia
podyplomowe z zakresu zamowie
publicznych, z tym jednak warunkiere praca
ta wymaga dobrej znajordt przepiséw
prawnych regulujcych € problematyk.

Ze wzgkdu na specyfik zawodu niezédne na
tym stanowisku & umiegtnosci biegtego
postugiwania s komputerem: tworzenia
I edycji dokumentow tekstowych i arkuszy
kalkulacyjnych.

Wymagania psychofizyczne

Zawdd ten wymaga umigposci logicznego
I analitycznego mitenia, dyscypliny, dobrej
pamkci, fatwasci wypowiadania i w mowie

I pismie oraz gotowsri do chgtego uczenia
sie.

Specjalista do spraw zamowtiepublicznych
powinien charakteryzowsasi¢ kultura osobisi,
umiejtnoscig pracy w zespole, umignoscia
koncentracji [ podzielrii uwagi,
cierpliwoécia,  skrupulatnécia i dobn
organizacj pracy.

Z uwagi na intensywne korzystanie w pracy
z komputera i telefonu, waa jest sprawrig
wzroku i stuchu.

Istotna jest odporrid emocjonalna zwgzana
z prag pod preg} czasu i w warunkach

stresujcych oraz umiejtnos¢ przewidywania
konsekwencji podejmowanych decyzji,

a take swiadomd@¢é ponoszenia za nie
odpowiedzialnéci.

Przeciwwskazania do wykonywania zawodu

Osoba pracgra w zawodzie specjalisty do
spraw zamoOwie publicznych  powinna
charakteryzowa si¢ dobrym stanem zdrowia.
Prae w tym zawodzie wykluczgj choroby
psychiczne, zaburzenia 0sobawein
niewyrana wymowa, problemy
W porozumiewaniu §i z otoczeniem oraz
znaczne wady wzroku, ktére nie modpy¢
skorygowane.

Praca na tym stanowisku jest #iwa dla osob
Z niepetnosprawrigia konczyn dolnych po
przystosowaniu stanowiska pracy do potrzeb
zdrowotnych osoby niepetnosprawne.

Mozliwosci | szanse zatrudnienia

Specjalista do spraw zamoéwiepublicznych
zatrudniany jest przez podmioty obgwane do
stosowania ustawy prawo zamoOwie
publicznych, w szczegoldoi jednostki sektora
finansow publicznych oraz inne osoby prawne,
utworzone w celu wykonywania zada
publicznych.



