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                                     OGŁOSZENIE  O NABORZE PRACOWNIKA 

Wojewódzki Ośrodek Medycyny Pracy w Kielcach
zatrudni pracownika na stanowisku
Inspektor ds. zamówień publicznych
 w Wieloosobowym stanowisku ds. zamówień publicznych w wymiarze pełnego etatu 
Wymagania: 
wykształcenie: wyższe (ekonomiczne, administracyjne)
co najmniej roczne doświadczenie w pracy przy zamówieniach publicznych
bardzo dobra obsługa programu Word i Excel
praktyczna znajomość ustawy o zamówieniach publicznych, ustawy kodeks cywilny oraz kodeksu postępowania administracyjnego
pracowitość, sumienność i lojalność
Zakres zadań:
wsparcie administracyjno-biurowe zespołu ds. zamówień publicznych
przygotowanie projektów dokumentacji zakupowej
współpraca z pracownikami WOMP w Kielcach, w ramach planowanych i prowadzonych postępowań o zamówienie publiczne, jak i realizowanych zadań zakupowych
prowadzenie rejestru zamówień publicznych
udział w przygotowywaniu rocznego planu zamówień publicznych oraz jego modyfikacji
udział w prowadzeniu korespondencji związanej z udzielaniem zamówień publicznych
prowadzenie archiwizacji postępowań o udzielenie zamówienia publicznego oraz innych dokumentów – zgodnie z wewnętrznymi regulacjami, obowiązującymi w WOMP w Kielcach.

Dokumenty aplikacyjne wymienione poniżej należy składać w Sekretariacie WOMP w Kielcach, pokój nr 201 w terminie do dnia 17 października 2025 r. do godz. 12:00:
List motywacyjny.
Życiorys – CV.
Kserokopie świadectw pracy.
Kserokopie dokumentu potwierdzającego posiadane wykształcenie i uprawnienia. 
Kwestionariusz dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie. 
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