Oferta pracy
dla
specjalisty ds. zamodwien publicznych

Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Koninie (ARR) poszukuje specjalisty ds. zamoéwien
publicznych.

Miejsce zatrudnienia: Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Koninie, ul. Zaktadowa 4, 62-510 Konin

Forma zatrudnienia: Umowa o prace (od pazdziernika 2023 r.)

Wymiar zatrudnienia: min. 0,5 etatu — max. 1 etat

Okres zatrudnienia: 3 miesigce (okres prébny) z mozliwoscig przedtuzenia umowy

Zakres obowigzkow:

Zakres obowigzkéw obejmuje wykonywanie zadan i czynnosci dotyczacych formalno-prawnego

planowania, przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych na
wykonanie ustug, dostaw oraz robdt budowlanych, zgodnie z zasadami i trybami okreslonymi
w ustawie Prawo zamdwien publicznych, Wytycznych dotyczacych kwalifikowalnosci wydatkéw na lata
2021-2027 oraz w przepisach wewnetrznych Spétki ARR S.A. w Koninie, dotyczacych udzielania
zamowien publicznych. Realizacja postepowan zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych

dotyczy zaréwno finansowania ze $rodkdéw wtasnych ARR, funduszy krajowych jak i z funduszy
europejskich (w tym ze srodkéw z Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji).

Ww. zadania obejmujg m.in.:

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych w ARR z zastosowaniem
procedur i trybéw okreslonych wiasciwymi przepisami prawa, w tym przygotowywania
i przeprowadzania postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych, w szczegdlnosci
w zakresie: opiniowania wnioskdw o wszczecie postepowan o udzielenie zamodwien
publicznych, sporzadzania ogtoszen, specyfikacji warunkéw zamodwienia, protokotéw
postepowann o udzielenie zamdwienia publicznego, uczestnictwa w pracach komisji
przetargowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien, ktérych przedmiotem sg dostawy,
ustugi i roboty budowlane, w trybach wytgczonych ze stosowania ustawy Prawo zamdwien
publicznych, przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan zakupowych o udzielenie
zamoéwien publicznych, w szczegélnosci w zakresie: opiniowania wnioskéw zakupowych,
sporzadzania projektow zapytan ofertowych, uczestnictwo w pracach zespotéw zakupowych,
przekazywanie ogtoszenn do Urzedu Publikacji Unii Europejskiej i/lub Biuletynu Zamodwien
Publicznych oraz zamieszczania ogtoszen na stronie internetowej oraz w siedzibie Agencji
zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamodwien publicznych,

ocena wnioskdw o wszczecie postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych oraz wnioskéw
zakupowych komérek organizacyjnych ARR w zakresie zgodnosci wnioskowanych zakupow
dostaw, ustug i robét budowlanych z przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych,



e zapewnienie petnej obstugi organizacyjnej i dokumentacyjnej funkcjonujgcych komisji
przetargowych,

e wsparcie pracownikdow komodrek merytorycznych w przygotowywaniu opiséw przedmiotu
zamodwienia, szacowaniu wartosci przedmiotu zamowienia, sporzadzaniu wnioskow
0 wszczecie postepowania oraz wnioskow zakupowych, okreslaniu kryteriéw wyboru oferty,
warunkéw udziatu w postepowaniu oraz istotnych warunkéw umowy;,

e wspodtpraca z komdrkami organizacyjnymi ARR, odpowiedzialnymi merytorycznie za dane
zamowienie, przy prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych w
zakresie wynikajgcym z przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz w oparciu o
przepisy wewnetrzne, w tym przy dokonywaniu oceny zgodnosci z przepisami ustawy
whioskowanych zmian postanowien umowy lub koniecznosci rozwigzania umowy o udzielenia
zamoéwienia publicznego,

e prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

e opracowywanie planu udzielania zamoéwien publicznych oraz planu zakupéw w tym
sporzadzanie korekt planéw na podstawie informacji uzyskanych z komérek merytorycznych
ARR,

e prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu udzielanych zamdwien publicznych,

e udziat w opracowywaniu i aktualizacji wewnetrznych regulacji dotyczacych zamédwien
publicznych, zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym,

e udziat w przygotowywaniu dokumentacji oraz wyjasnien na potrzeby postepowania
kontrolnego z zakresu dziatania obszaru zaméwien publicznych,

e przygotowywanie danych i informacji, niezbednych do udzielenia odpowiedzi na pytania
dotyczace postepowan o udzielenie zamdwienia, w szczegdlnosci na pytania kierowane w
trybie ustawy o dostepie do informacji publicznej, zapytania innych organéw (w tym organéw
kontroli) oraz danych i informacji dla potrzeb analiz, planowania i sprawozdawczosci na
potrzeby kadry zarzgdzajgcej oraz Zarzadu ARR,

e udziat w przygotowywaniu odpowiedzi na odwotfania wykonawcow, przygotowywania
dokumentéw dla Krajowe] Izby Odwotawczej oraz uczestnictwo w rozprawach przed KIO,

e zabezpieczenie dokumentacji prowadzonych postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych
oraz postepowan zakupowych i jej archiwizowanie po zakoriczonym postepowaniu,

e po zakonczeniu procedury udzielenia zamodwienia publicznego, w porozumieniu ze
stanowiskiem ds. obstugi prawnej (lub kancelaria prawng obstugujagcg ARR), udziat w
przygotowywaniu projektow umow.

Wymagania niezbedne:

e wyksztatcenie co najmniej wyzsze magisterskie;

e minimum 5-letni staz pracy;

e minimum 4-letnie doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z udzielaniem lub
kontrolg zamowien publicznych (w okresie ostatnich 5 lat przed dniem ztozenia dokumentacji
aplikacyjnej), w tym co najmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe zwigzane z udzielaniem lub
kontrolg zamoéwien publicznych realizowanych w ramach projektow dofinansowanych
z funduszy unijnych;

e dobra znajomos$¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz aktéw wykonawczych do tej
ustawy;

e znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i o dyscyplinie finanséw publicznych oraz kodeksu
cywilnego, kodeksu postepowania administracyjnego oraz innych przepisdw stosowanych
podczas prowadzenia postepowan o zamowienie publiczne;

e znajomos$¢ Wytycznych dotyczgcych kwalifikowalnos$ci wydatkow na lata 2021-2027 w zakresie
udzielania zamoéwien w ramach projektow dofinansowanych z funduszy unijnych;

e umiejetnos$¢ analitycznego myslenia;



e praktyczna umiejetnosé (na poziomie zaawansowanym) obstugi komputera w zakresie:
— pakietu MS OFFICE, w szczegdlnosci programéw Word, Excel i Power Point,
— korzystania z poczty elektronicznej i Internetu;

e czynne prawo jazdy kategorii B, tj. wykorzystywane na co dzief w praktyce;

e umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, rzetelnos¢, doktadnosé i sumiennosé;

e bardzo dobra organizacja pracy;

e samodzielnos¢, terminowosé realizacji zadan;

e dyspozycyjnos¢;

e umiejetnos¢ swobodnego formutowania wypowiedzi w mowie i pismie.

Dodatkowymi atutami beda:

e znajomo$¢ zagadnien, ustaw i przepisdw w zakresie polityki regionalnej i funduszy UE
perspektyw unijnych 2014-2020 oraz 2021-2027;

e ukonczone kursy, szkolenia z zakresu zamowien publicznych;

e doswiadczenie w pracy zwigzanej z wdrazaniem funduszy unijnych (réwniez na poziomie
realizacji projektow finansowanych ze srodkéw UE);

e znajomos$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.

Oferujemy:

e stabilne zatrudnienie w ramach umowy o prace;

e wiasne stanowisko pracy (samodzielne biurko, komputer, telefon, itp.);

e odpowiedzialng prace na ciekawym i rozwojowym stanowisku w ambitnym zespole;
e mitg i przyjazng atmosfere w pracy.

Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny;

e (CVzawierajgce wyltgcznie niezbedne dla procesu rekrutacji informacje: imie i nazwisko, miejsce
zamieszkania, telefon lub adres e-mail do celéow kontaktowych, przebieg doswiadczenia
zawodowego, posiadane kwalifikacje, ukoriczone kursy/szkolenia;

e kopie (scan) dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje;

e podpisane o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych o nastepujacej tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych do celéw rekrutacji na stanowisko
specjalisty ds. zamdwien publicznych,
prowadzonej przez Spétke Agencja Rozwoju Regionalnego S.A w Koninie,
ul. Zaktadowa 4, 62-510 Konin.”

Aplikacje nalezy sktada¢ w terminie do: 27.09.2023r. do godziny 15.00, w formie papierowej na
adres: Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Koninie, ul. Zakladowa 4, 62-510 Konin lub
elektronicznie na adres mailowy: arr@arrkonin.org.pl.

Dodatkowe informacje:

e aplikacje otrzymane po terminie (decyduje data wptywu), nie bedg rozpatrywane;

e kontaktowaé bedziemy sie tylko z wybranymi kandydatami spetniajgcymi wymagania
formalne;

e kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu rekrutacji, zostang powiadomieni o terminie
spotkania i metodzie rekrutacji.



