
„EKO DOLINA” Sp. z o.o. w Łężycach, Al. Parku Krajobrazowego 99, 84-207 Koleczkowo,

NIP 5881834882 REGON 191680713 PKD 3821Z – przedsiębiorstwo specjalizujące się

w gospodarce odpadami zatrudni osobę na stanowisko:

Specjalista / Specjalistka ds. Zamówień Publicznych

 Rodzaj umowy: umowa na okres pró bny 1 miesiąca z perspektywą długoterminowego 
zatrudnienia.

 Oferowane stanowisko: specjalista/specjalistka ds. zamó wień  publicznych.
 Wymiar etatu (%): 100.
 Zmianowość: 1 zmiana, w godzinach od 7.30 do 15.30.

Twój zakres obowiązków

 Prawidłowe prowadzenie procedur udzielania zamó wień  publicznych (poniżej i powyżej 

progu stosowania ustawy Prawo zamó wień  publicznych).

 Uczestniczenie w pracach poszczegó lnych komisji przetargowych.

 Przygotowanie dokumentacji przetargowej w części formalnej dla dostaw, usług i robó t 

budowlanych.

 Przygotowanie danych do planu zamó wień  i planu postępowań  na dany rok budżetowy.

 Kontrola zgodności realizacji umó w z ustawą Prawo zamó wień  publicznych.

 Przygotowanie aneksó w do umó w w części formalnej.

 Prowadzenie sprawozdawczości dla Prezesa Urzędu Zamó wień  Publicznych i organó w 

Spó łki.

 Kontrolowanie zmian w zakresie przepisó w dot. procesó w inwestycyjnych oraz ustawy 

Prawo zamó wień  publicznych.

 Prowadzenie ewidencji i archiwizacji zamó wień  (do 130 000 zł / 170 000 zł

oraz powyżej progu stosowania ustawy) zgodnie z Regulaminem Spó łki i ustawą PZP.

Nasze wymagania

 Wykształcenie wyższe.

 Minimum 3 lata pracy na podobnym stanowisku.

 Znajomość ustawy Prawo zamó wień  publicznych i innych aktó w prawnych związanych 

prawidłowym przeprowadzaniem postępowań  przetargowych.

 Znajomość obsługi platform: ezamowienia.gov.pl, enotices2.ted.europa.eu , mile 

widziana umiejętność obsługi platformazakupowa.pl

 Obsługa programó w pakietu MS Office.

 Umiejętność pracy w zespole.



 Postawa proaktywna: otwartość na nowe rozwiązania, przejawianie własnej inicjatywy

i umiejętność samodzielnego rozwiązywania problemó w.

 Dbałość o wysoką jakość wykonywanej pracy, skrupulatność i umiejętność analitycznego 

myś lenia.

 Wysoko rozwinięte zdolności komunikacyjne.

 Umiejętność efektywnej organizacji pracy własnej.

To oferujemy

 Pracę w stabilnej firmie o ugruntowanej pozycji na rynku.

 Zatrudnienie na podstawie umowy o pracę z perspektywą długoterminowego 

zatrudnienia.

 Wynagrodzenie adekwatne do umiejętności i doświadczenia.

 Pakiet niezbędnych narzędzi do pracy.

 Dodatkowe benefity: system nagró d, świadczenia z Zakładowego Funduszu Świadczeń  

Socjalnych, moż liwość przystąpienia do dodatkowego ubezpieczenia pracowniczego

i opieki medycznej, karty multisport.

 Moż liwość szkoleń  i podnoszenia kwalifikacji.

Osoby zainteresowane prosimy o nadsyłanie aplikacji drogą mailową:

rekrutacja@ekodolina.pl

pocztą:

„EKO DOLINA” Sp. z o.o.

Łężyce,

ul. Al. Parku Krajobrazowego 99

84-207 Koleczkowo

„EKO DOLINA” zastrzega sobie prawo do odpowiedzi na wybrane oferty.


