
Instytut Biochemii i Biofizyki PAN ogłasza nabór na stanowisko Specjalista ds. Zamówień Publicznych 

 
Adres jednostki:  Instytut Biochemii i Biofizyki Polskiej Akademii Nauk, ul. A. Pawińskiego 5a,  
02-106 Warszawa 
 
Miejsce wykonywanej pracy: Warszawa 
 

Zakres zadań wykonywanych na stanowisku pracy: 

• Opracowywanie dokumentacji postępowań: ogłoszeń o zamówieniach  publicznych i 
Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia oraz publikowanie zatwierdzonych 
dokumentów w Biuletynie Zamówień Publicznych, Dzienniku Urzędowym Unii Europejskiej i 
stronie internetowej IBB PAN. 

• Analiza ofert pod względem formalno-prawnym, m.in. kompletności, spełniania warunków 
udziału w postępowaniu określonych w SIWZ. 

• Opracowywanie odpowiedzi na zadawane przez wykonawców pytania dotyczące zapisów 
SIWZ. 

• Sporządzanie protokołów na każdym etapie postępowań o udzielanie zamówień publicznych. 
• Wykonywanie zadań członka komisji przetargowej w przypadku wyznaczenia do pełnienia tej 

funkcji zgodnie z regulaminem pracy Komisji. 
• Kompletowanie dokumentacji zakończonych postępowań w celu przekazania ich do 

archiwum. 

Wymagania związane ze stanowiskiem pracy: 

• wykształcenie: wyższe, preferowane prawnicze lub z zakresu zamówień publicznych 
• doświadczenie zawodowe/staż pracy: 2 lata doświadczenia zawodowego w pracy na 

stanowisku związanym z zamówieniami publicznymi po stronie zamawiającego 

Pozostałe niezbędne wymagania: 

• znajomość przepisów regulujących sprawy zamówień publicznych 
• umiejętność analitycznego myślenia 
• umiejętność działania pod presją czasu  
• obsługa komputera (Word, Exell, Internet) 
• dokładność 
• umiejętność pracy w zespole 

Wymagane dokumenty: życiorys i list motywacyjny 
 
Termin składania dokumentów: 19.01.2015r. na adres: secretariate@ibb.waw.pl 


