WOJSKOWY INSTYTUT TECHNICZNY UZBROJENIA W ZIELONCE

Stanowisko

Kierownik/Kierowniczka

Wymiar etatu

Umowa na okres prébny

Wydziat

Sekcja Zamodwien Publicznych

Wynagrodzenie brutto

10500,00

Zakres wykonywanych
zadan

1. Koordynowanie i wykonywanie zadan zwiazanych z realizacja zaméwien
publicznych.

2. Zapewnienie zgodnosci prowadzonych postepowan z obowiazujacymi
przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi Instytutu.

3. Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych.

4. Przygotowanie i prowadzenie/ nadzorowanie postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego, ktorych przedmiotem sa dostawy, ustugi i roboty
budowlane, zaréwno w rezimie ustawy Pzp, jak i postepowan w dziedzinach
obronnosci i bezpieczenstwa (do ktorych przepisow ustawy nie stosuje
sie) oraz zamoéwien wytaczonych ze stosowania ustawy Pzp, w tym
szczegolnosci:

5. - opiniowanie wnioskow o wszczecie postepowania;

6. - przygotowanie specyfikacji warunkow zamowienia, warunkow
przetargowych;

7. - opracowywanie projektowanych postanowien umowy;

8. - publikacja ogtoszen zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

9. - badanie i ocena wnioskow/ofert sktadanych przez wykonawcow;

10. - obstuga platformy zakupowej Instytutu w zakresie prowadzonych
postepowan.

11. Udziat w pracach Komisji przetargowych.

12. Przygotowanie dokumentow i informacji na potrzeby audytow, organéw
kontroli.

13. Nadzor nad nalezytym zabezpieczeniem dokumentacji prowadzonych
postepowan oraz jej biezaca archiwizacja.

14. Opracowywanie i aktualizacja wewnetrznych regulacji dotyczacych
zamowien publicznych (regulamin udzielania zamoéwien, zarzadzenia,
instrukcje).

15. Przygotowanie i aktualizacja planu postepowan o udzielenie zamowien.

Warunki pracy

Miejsce pracy: WITU Zielonka.

Do wejscia prowadza schody (brak podjazdu dla wozkow).

Budynek wyposazony jest w system kontroli dostepu.

Praca bedzie wykonywana w pomieszczeniach budynku wolnostojacego i innych
lokalizacjach. Zaplecze socjalne (jadalnia, toaleta) nie dostosowane do

0s0b niepetnosprawnych.

Stanowisko pracy: przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy.

6. Pomieszczenia pracy odpowiadaja przepisom zawartym w rozporzadzeniu w
sprawie ogolnych przepisow bhp.
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Wymagania niezbedne

1. Wyksztatcenie wyzsze |l stopnia - preferowane kierunki: prawo, ekonomia,
administracja.

2. Co najmniej 5 lat doswiadczenia zawodowego w obszarze zamdwien

publicznych, w tym doswiadczenie na stanowisku kierowniczym lub

samodzielnym.

Jezyk angielski - komunikatywny

Odpowiedzialnos¢ i samodzielno$¢ w dziataniu.

Komunikatywnos¢, terminowosc.

Systematycznos¢.

Umiejetnosc pracy pod presja czasu.

Umiejetnosc rozwiazywania problemow.

Umiejetnosc pracy w zespole.

WENo AW

Wymaganie dodatkowe

1. Studia podyplomowe lub szkolenia specjalistyczne z zakresu zamowien
publicznych.
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Wymagane dokumenty

List motywacyjny podpisany odrecznie.

Zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej podpisany

odrecznie.

Kserokopie swiadectw pracy dokumentujace wymagany staz pracy

lub/i zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania

w stosunku pracy poswiadczone wtasnorecznie za zgodnosé

z oryginatem.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie (do

pobrania ze strony: www.witu.mil.pl - strona Gtéwna/ Kariera/ Pliki do

pobrania/ Kwestionariusz osobowy).

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane, wyksztatcenie

i kwalifikacje zawodowe.

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Inne dokumenty, ktérych koniecznos¢ przedtozenia wynika z ogtoszenia

o rekrutacji, niewymienione wczesniej.

Podpisane odrecznie jedno oswiadczenie kandydata zawierajace:

a. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b. wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych (do pobrania
ze strony www),

c. os$wiadczenie o tresci:
»Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych
danych oraz  uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych przez Wojskowy Instytut
Techniczny Uzbrojenia w Zielonce, w celu wzigecia udziatu
w rekrutacji na wolne stanowisko w Wojskowym Instytucie
Technicznym  Uzbrojenia w  Zielonce. Zostatem (tam)
poinformowany (a) o mozliwosci wycofania zgody w kazdym
czasie poprzez przestanie oswiadczenia o wycofaniu zgody na
adres mailowy: kadry@witu.mil.pl, mam swiadomos¢, ze
wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie tej zgody.”
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http://www.witu.mil.pl/
mailto:kadry@witu.mil.pl

Termin sktadania
dokumentoéow

Termin sktadania dokumentéow: 2026-07-01

Miejsce sktadania dokumentow: Wojskowy Instytut Techniczny
Uzbrojenia - Kancelaria Jawna lub na adres
rekrutacje@witu.mil.pl.

Decyduje data wptywu do: WITU.

Informacje dodatkowe

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w zamknietej
kopercie z dopiskiem: ,,Oferta pracy na stanowisko:
Kierownik/Kierowniczka w Sekcja Zamoéwien Publicznych. Prosimy na
kopercie umiescic¢ réwniez swoje imie i nazwisko.

Pracownik Referatu kadr skontaktuje sie z kazdym kandydatem
spetniajacym wymagania formalne mailowo w celu potwierdzenia
otrzymania dokumentow aplikacyjnych oraz przekazania informacji

o nastepnych etapach rekrutacji.

Aplikacje, ktore nie spetniajg warunkow formalnych zostana komisyjnie
zniszczone lub odestane kandydatom, o ile umieszcza w aplikacji prosbe
o ich odestanie.
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