
NABÓR NA STANOWISKO SPECJALISTY  
DS. ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH I ZAKUPÓW 

(nr ref. 6/2016) 

Dyrektor Instytutu Sportu – Państwowego Instytutu Badawczego w Warszawie ogłasza nabór 
na stanowisko samodzielnego specjalisty ds. zamówień publicznych i zakupów.   

Instytut Sportu – Państwowy Instytut Badawczy jest wyspecjalizowaną jednostką naukowo-
badawczą działającą w obszarze sportu. Prowadzimy badania naukowe oraz badania 
diagnostyczne i wdrożeniowe w sporcie i dla potrzeb sportu. Łączymy naukę ze sportem i 
sport z nauką. 
 
Do obowiązków osoby zatrudnionej na tym stanowisku należało będzie: 

• kompleksowa realizacja zamówień publicznych zgodnie z wymogami ustawy Prawo 
zamówień publicznych oraz przepisami wewnętrznymi Instytutu Sportu – PIB;  

• sporządzanie planu zamówień publicznych oraz planów zakupów; 
• przygotowanie i prowadzenie dokumentacji przetargowej oraz monitorowanie 

rezultatów postępowania; 
• udział w pracach komisji przetargowych; 
• dostosowywanie wewnętrznego regulaminu udzielania zamówień publicznych  

do zachodzących zmian; 
• przygotowywanie, w porozumieniu z działem prawnym, umów z wykonawcami 

wyłonionymi w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego; 
• sporządzanie dokumentacji sprawozdawczej z udzielonych zamówień publicznych; 
• konsolidowanie procesów zakupowych; 
• współpraca z komórkami merytorycznymi w celu ustalenia wymagań zakupowych; 
• udział w negocjacjach cen i warunków umów z dostawcami; 
• koordynowanie i monitorowanie realizacji wybranych umów. 

 
Od kandydatów oczekujemy: 
 

• samodzielności i minimum 2-letniego doświadczenia na stanowisku w obszarze 
zamówień publicznych; 

• wykształcenia wyższego preferowane kierunki: prawo, administracja, ekonomia;  
• dodatkowym atutem będą ukończone studia podyplomowe z zakresu zamówień 

publicznych oraz szkolenia podwyższające posiadane kwalifikacje; 
• praktycznej znajomości ustawy Prawo Zamówień Publicznych oraz wiedzy z zakresu 

zasad sporządzania dokumentacji przetargowej; 
• samodzielności, proaktywnej postawy i zaangażowania; 
• otwartości na zdobywanie nowej wiedzy i dokształcanie się; 
• znajomości języka obcego w stopniu co najmniej komunikatywnym.  

 

Oferujemy: 

• pracę pełną pasjonujących wyzwań w organizacji o stabilnej pozycji na rynku; 
• możliwość tworzenia działu od podstaw; 
• możliwość rozwoju zawodowego, zdobycia nowej wiedzy i umiejętności; 
• miłą atmosferę pracy w dynamicznym zespole; 



 
Wymagane dokumenty: 

• życiorys (CV), 
• list motywacyjny zawierający oczekiwania finansowe, 

 

Termin i miejsce składania ofert oraz dokumentów: 

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami oraz opracowaniami pisemnymi należy dostarczyć 
lub nadesłać w zaklejonej kopercie z dopiskiem „Nabór – Specjalista ds. zamówień 
publicznych i zakupów” do dnia 11.07.2016 r. do godz. 09.00 na adres: Instytut Sportu – 
Państwowy Instytut Badawczy, ul. Trylogii 2/16, 01-982 Warszawa lub na adres poczty 
elektronicznej: praca@insp.waw.pl wpisując w temacie „Nabór – specjalista ds. zamówień 
publicznych  
i zakupów” 

Procedura i przebieg naboru: 
 
1. Komisja rekrutacyjna, po rozpatrzeniu nadesłanych ofert, wybierze spośród nich 

spełniające warunki naboru i wraz z uzasadnieniem przedstawi do rozpatrzenia przez 
dyrektora Instytutu Sportu – PIB. 

2. Komisja rekrutacyjna przed ogłoszeniem wyników naboru zaprosi wytypowanego 
kandydata/kandydatów na indywidualne rozmowy kwalifikacyjne. 

3. Komisja rekrutacyjna, w przypadku braku odpowiednich kandydatów, może wnioskować 
do dyrektora Instytutu Sportu – PIB unieważnienie naboru. 

 
Inne informacje: 

Instytut Sportu – Państwowy Instytut Badawczy zastrzega sobie prawo do kontaktu  
z wybranymi kandydatami oraz do unieważnienia naboru bez podania przyczyny. 


