Biuletyn Informacji Publicznej Instytut Techniki
Budowlanej

Adres artykutu: https://bip.itb.pl/nabor/n-starszy-specjalista-ds-zamowien-publicznych

Starszy specjalista ds. zamowien publicznych

Stanowisko: Starszy specjalista ds. zamdwien publicznych

Miejsce pracy: Warszawa, ul. Filtrowa 1

Termin sktadania ofert: |01.01.2026 do godz. 23:59

Miejsce sktadania ofert: | praca@itb.pl

Status: aktualne

Instytut Techniki Budowlanej w Warszawie
poszukuje do pracy
w Zespole ds. Organizacyjnych
kandydatke/kandydata na stanowisko:
Starszy specjalista ds. zamowien publicznych

Nr ref. TO/1/XI11/2025
Miejsce pracy: Warszawa, ul. Filtrowa 1

Twoj zakres obowigzkow:

e Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych, ktérych
przedmiotem sg dostawy, ustugi i roboty budowlane z zastosowaniem przepiséw
ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz wg procedur obowigzujgcych w ITB dla
zamoéwien wytgczonych ze stosowania ww. wymienionej ustawy, w tym
opiniowanie wnioskdéw o0 wszczecie postepowanh o udzielenie zamdwien
publicznych, sporzgdzanie ogtoszen oraz ich przekazywanie do publikacji oraz
zamieszczanie na stronie internetowej, opracowywanie specyfikacji warunkow
zamowienia, w tym istotnych warunkéw umowy, udziat w przygotowywaniu
odpowiedzi na pytania wykonawcdéw,
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sporzadzanie protokotéw postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,
uczestnictwo w pracach komisji przetargowych lub zespotéw zakupowych,
przygotowywanie dokumentéw dla Krajowej Izby Odwotawczej oraz uczestnictwo
w rozprawach przed KIO, prowadzenie, zabezpieczenie i archiwizowanie
dokumentacji zawigzanej z udzielaniem zaméwien.

e Wspdtpraca z pracownikami komdérek merytorycznych w przygotowywaniu opiséw
przedmiotu zamowienia, szacowaniu wartosci przedmiotu zaméwienia,
sporzadzaniu wnioskdéw o wszczecie postepowania, okreslaniu kryteriow wyboru
oferty, warunkéw udziatu w postepowaniu w tym przy dokonywaniu oceny
zgodnosci z przepisami ustawy wnioskowanych zmian postanowien umowy lub
koniecznosci rozwigzania umowy o udzielenia zaméwienia publicznego.

e Sporzgdzanie harmonogramu zaméwien, prowadzenie rejestru zamdwien oraz
sprawozdawczosci, przygotowywanie informacji dla organdw kontrolnych oraz
0sob kierujgcych pytania z zakresu zamowien publicznych w trybie dostepu do
informacji publicznej.

e Udziat w opracowywaniu i aktualizacji wewnetrznych reqgulacji dotyczacych
zamoOwienh publicznych.

e Udziat w przygotowywaniu dokumentacji oraz wyjasnien na potrzeby
postepowania kontrolnego z zakresu dziatania obszaru zamdwien publicznych.

e Przygotowywanie danych i informacji, niezbednych do udzielenia odpowiedzi na
pytania dotyczgce postepowah o udzielenie zaméwienia, w szczegdlnosci na
pytania
kierowane w trybie ustawy o dostepie do informacji publicznej, zapytania innych
organdéw (w tym organdéw kontroli) oraz danych i informacji dla potrzeb analiz,
planowania i sprawozdawczosci na potrzeby Instytutu.

Nasze wymagania:

o Wyksztatcenie wyzsze.

e Znajomos¢ przepiséw Kodeksu Cywilnego, Prawa zaméwien publicznych i
powigzanych aktéw prawnych;

e Doswiadczenie zawodowe/minimum 5 letnie, przy obstudze procesu zamdéwieh
publicznych po stronie Zamawiajgcego.

e Biegta znajomos¢ programu MS Office.

e Komunikatywnos¢, samodzielnos$é, umiejetnosc¢ pracy w zespole, umiejetnosé
podejmowania szybkich decyzji i radzenia sobie z wielozadaniowoscig.

Mile widziane:

e Studia podyplomowe z zakresu zamoéwieh publicznych lub szkolenia z zakresu
prawa zamoéwien publicznych.



To oferujemy:

e Prace w stabilnej jednostce badawczej w centrum Warszawy.

e Zatrudnienie na umowe o prace na caty etat.

e Praca od poniedziatku do pigtku w godz. od 8.00 do 16.00.

e Szeroki pakiet socjalny (m.in. system kafeteryjny MyBenefit, opieka medyczna,
ubezpieczenie grupowe na zycie.

e Nagroda Jubileuszowa za 0gdlny staz pracy od 20 lat.

e Podwyzszona kwota pracodawcy do Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

e Bezptatny parking na terenie Instytutu.

Osoby zainteresowane naszg oferta
prosimy o przestanie CV
do dnia 01 stycznia 2026 r.
na adres e-mail:
praca@itb.pl

Informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.

e Instytut Techniki Budowlanej, jako administrator danych informuje, iz Panstwa
dane osobowe zawarte w CV i liscie motywacyjnym bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia rekrutacji na wyzej wskazane stanowisko. Klauzula informacyjna
o przetwarzaniu danych osobowych podana jest na stronie internetowej
http://www.itb.pl/klauzula-obowiazek-informacyjny.html .

e Podstawg podania danych jest art. 221 § 1 ustawy - Kodeks pracy (Dz.U. 2019
poz. 1040, z pézn. zm.).).

e W przypadku podania szerszego zakresu danych, niz podany art. 221 § 1 Kodeksu
pracy tj. imie (imiona) i nazwisko, imiona rodzicow, date urodzenia, miejsce
zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia), CV i listy motywacyjne, powinny byc¢ opatrzone
klauzulg:

»Stosownie do art. 6 ust. 1 lit.a rozporzadzenia PE i RE 679/ 2016 RODO,
wyrazam zgode na przetwarzanie przez Instytut Techniki Budowlanej, z
siedziba w Warszawie, ul. Filtrowa 1, moich danych osobowych w
zakresie zawartym w niniejszym CV i lisScie motywacyjnym w celu
przeprowadzenia rekrutacji”.

e Przystuguje Panstwu prawo cofniecia tej zgody w kazdym czasie

Metryczka
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