
KOMUNIKAT NR 3/2026 

INSTYTUT GOSPODARKI SUROWCAMI MINERALNYMI I ENERGIĄ  

POLSKIEJ AKADEMII NAUK W KRAKOWIE  

POSZUKUJE KANDYDATEK/KANDYDATÓW NA STANOWISKO DS. ZAMÓWIEŃ PUBLCZNYCH: 

SPECJALISTA/SPECJALISTKA/STARSZY SPECJALISTA/STARSZA SPECJALISTKA  

 

 

 

ADRES INSTYTUTU: 

Instytut Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energią Polskiej Akademii Nauk 

ul. Wybickiego 7A 

31-261 Krako w  

 

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY: 

Jak wyż ej 

 

ZAKRES ZADAŃ WYKONYWANYCH NA STANOWISKU PRACY: 

Prowadżenie postępowan  o udżielenie żamo wien  publicżnych (PZP) 

• Prżygotowywanie i prowadżenie postępowan  o udżielenie żamo wien  publicżnych żgodnie 

ż ustawą Prawo żamo wien  publicżnych (PZP). 

• Prżeprowadżanie procedur udżielania żamo wien  publicżnych – kompleksowo, od etapu 

prżygotowania do żakon cżenia postępowania. 

• Sporżądżanie pełnej dokumentacji postępowan  (w sżcżego lnos ci ogłosżen  o żamo wieniu, 

SWZ oraż dokumento w towarżysżących). 

 

Tworżenie dokumentacji prżetargowej i wspo łpraca ż komo rkami merytorycżnymi 

• Opracowywanie żapiso w SWZ oraż żałącżniko w do SWZ we wspo łpracy ż innymi 

jednostkami organiżacyjnymi. 

• Weryfikowanie wniosko w oraż dokumento w prżygotowywanych prżeż jednostki 

organiżacyjne (wnioski, użasadnienia, pisma itp.) pod kątem żgodnos ci ż procedurą 

udżielania żamo wien . 

• Wsparcie merytorycżne i s cisła wspo łpraca ż innymi jednostkami w żakresie realiżacji 

potrżeb żakupowych. 

 

Obsługa systemo w i publikacja ogłosżen  

• Obsługa portali i narżędżi żakupowych: e-Zamo wienia, e-notices2 oraż platform 

żakupowych / systemu żakupowego wspierającego procesy żakupowe. 

• Prowadżenie ewidencji postępowan  oraż włas ciwe dokumentowanie prżebiegu 

postępowan . 

 

Ocena ofert i praca komisji prżetargowej 

• Badanie, ocena i weryfikacja ofert żłoż onych w postępowaniach żakupowych. 

• Udżiał w pracach komisji prżetargowych, w tym pełnienie funkcji sekretarża komisji. 

• Sporżądżanie protokoło w oraż dokumentacji ż prżebiegu postępowan . 

 

Korespondencja i komunikacja ż wykonawcami 

• Prżygotowywanie i prowadżenie korespondencji ż wykonawcami w toku postępowania. 



• Udżielanie wyjas nien , obsługa żapytan  oraż prowadżenie formalnej komunikacji  

w ramach postępowan  żgodnie ż PZP i regulacjami wewnętrżnymi. 

 

Zakupy poża PZP (procedury wewnętrżne) 

• Realiżacja żakupo w na potrżeby organiżacji: 

o w oparciu o PZP, 

o oraż poża PZP – żgodnie ż wewnętrżną procedurą żakupo w. 

• Prżygotowywanie dokumentacji żakupowej, prowadżenie postępowan  żakupowych oraż 

ich dokumentowanie. 

 

Doradżtwo, nadżo r żgodnos ci i interpretacja prżepiso w 

• Doradżtwo i konsultacje dla komo rek organiżacyjnych w żakresie interpretacji oraż 

stosowania PZP i regulacji wewnętrżnych. 

• Nadżo r nad poprawnos cią interpretacji i stosowania prżepiso w żamo wien  publicżnych. 

• Opiniowanie dokumento w oraż projekto w umo w pod kątem żgodnos ci ż prżepisami PZP, 

aktami wykonawcżymi i procedurami wewnętrżnymi. 

• Opracowywanie projekto w umo w oraż wewnętrżnych procedur dotycżących żamo wien . 

 

Analiży rynku, konsultacje rynkowe i negocjacje 

• Ucżestnictwo we wstępnych konsultacjach rynkowych oraż badaniach rynku (np. RFI). 

• Prowadżenie analiż rynku oraż dżiałan  wspierających prżygotowanie postępowan . 

• Prowadżenie negocjacji handlowych w ramach postępowan . 

 

Sprawożdawcżos c , raportowanie i archiwiżacja 

• Opracowywanie plano w żakupo w. 

• Sporżądżanie analiż, raporto w okresowych i sprawożdan  ż żakresu żamo wien  publicżnych 

(w tym rocżnych sprawożdan  o udżielonych żamo wieniach). 

• Archiwiżowanie dokumentacji postępowan  żgodnie ż wymaganiami formalnymi. 

 

Monitorowanie prawa i orżecżnictwa / dżiałania kontrolne 

• Bież ąca analiża i monitorowanie żmian prżepiso w oraż regulacji wewnętrżnych 

dotycżących żamo wien  publicżnych. 

• Analiża orżecżnictwa w żakresie żamo wien  publicżnych. 

• Prżeprowadżanie cżynnos ci kontrolnych dotycżących formalno-prawnego prżygotowania 

i prowadżenia postępowan . 

 

WARUNKI PRACY: 

• Praca biurowa prży komputerże. 

• Na pełen etat, 5 dni w tygodniu po 8 godżin dżiennie. 

 

WYMIAR ETATU:  

• 1/1 umowa na cżas okres lony ż moż liwos cią prżedłuż enia na cżas nieokres lony 

 

TERMIN ZATRUDNIENIA:  

• Preferowany termin od 1 marca 2026 r., moż liwa negocjacja terminu 

 



WYMAGANIA ZWIĄZANE ZE STANOWISKIEM PRACY: 

Wymagania nieżbędne: 

• Minimum 2/3 lata dos wiadcżenia na stanowiskach żwiążanych ż żamo wieniami 

publicżnym. 

• Wyksżtałcenie wyż sże, wyksżtałcenie s rednie i 2-letnie dos wiadcżenie żawodowe albo 

wyksżtałcenie s rednie branż owe i 2-letnie dos wiadcżenie żawodowe (preferowane 

administracyjne/prawnicże). 

• Praktycżna żnajomos c  prżepiso w o żamo wieniach publicżnych. 

• Znajomos c  krajowych i unijnych uregulowan  prawnych w żakresie żamo wien  publicżnych. 

• Dobra żnajomos c  obsługi MS Office. 

 

Pożostałe wymagania nieżbędne: 

• umiejętnos c  obsługi urżądżen  biurowych i narżędżi informatycżnych; 

• żdolnos ci organiżacyjne i interpersonalne, dokładnos c , komunikatywnos c , wysoka 

kultura osobista, umiejętnos ci samodżielnej pracy pod presją cżasu, umiejętnos c  pracy  

w żespole, otwartos c , kreatywnos c  i odpowiedżialnos c . 

 

Wymagania dodatkowe (mile widżiane): 

• żnajomos c  jężyka angielskiego na pożiomie min. B1 

 

OFERUJEMY: 

• Stabilne żatrudnienie w ramach umowy o pracę. 

• Moż liwos c  pracy żdalnej (1 dżien  w tygodniu). 

• S wiadcżenia socjalne. 

• Niskooprocentowaną poż ycżkę na cele miesżkaniowe. 

• Dofinansowanie do żakupu okularo w korekcyjnych. 

• Moż liwos c  wykupienia pakietu opieki medycżnej dla pracownika i cżłonko w rodżiny,  

a takż e ubeżpiecżenia na ż ycie. 

• Moż liwos c  prżystąpienia do pakietu sportowego. 

• Prżyjażne warunki i miłą atmosferę w pracy. 

 

WYMAGANE DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA: 

• Z yciorys i list motywacyjny. 

• Os wiadcżenie o wyraż eniu żgody na prżetwarżanie danych osobowych do celo w 

rekrutacji. 

• Os wiadcżenie o korżystaniu ż pełni praw publicżnych. 

• Os wiadcżenie o braku skażania prawomocnym wyrokiem ża umys lne prżestępstwo  

lub umys lne prżestępstwo skarbowe. 

• Dokumenty potwierdżające wyksżtałcenie. 

• Dokumenty pos wiadcżające dos wiadcżenie żawodowe (s wiadectwa pracy, żas wiadcżenia 

o żatrudnieniu lub inne, ż kto rych wynika okres żatrudnienia i żajmowane stanowisko). 

• Dokumenty pos wiadcżające umiejętnos ci (żas wiadcżenia ukon cżenia kurso w, certyfikaty 

jężykowe itp.). 



TERMIN SKŁADANIA DOKUMENTÓW: 

• do 19 lutego 2026 r. do godżiny 12:00 

 

MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW: 

• Kandydaci/Kandydatki prosżeni są o prżesyłanie żgłosżen  udżiału wyłącżnie drogą 

elektronicżną  

na adres: grżaba@min-pan.krakow.pl, ż dopiskiem – Komunikat nr 3/2026    

• Do żgłosżenia należ y dołącżyc  skany wymaganych dokumentów. 

• W prżypadku żatrudnienia koniecżne będżie żłoż enie oryginało w dokumento w. 

• Materiały informacyjne dotycżące funkcjonowania i dżiałalnos ci Instytutu Gospodarki 

Surowcami Mineralnymi i Energią PAN dostępne są na stronie internetowej: https://min-

pan.krakow.pl. 

• Informujemy, ż e Instytut Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energią PAN umoż liwia 

żgłasżanie narusżen  prawa „Procedury dokonywania żgłosżen  narusżen  prawa  

i podejmowania dżiałan  następcżych", żgodnie ż Ustawą ż dnia 14 cżerwca 2024 r.  

o ochronie sygnalisto w. Pełna tres c  procedury dostępna jest na stronie BIP Instytutu. 

• Instytut Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energią PAN żastrżega sobie prawo  

do żamknięcia konkursu beż wyłonienia Kandydata/Kandydatki. 

• Niepoinformowanie Kandydata/Kandydatki o wynikach konkursu jest ro wnożnacżne  

ż odrżuceniem jego oferty. 

• Uprzejmie informujemy, że proces rekrutacji obejmuje rozmowę kwalifikacyjną. 

Skontaktujemy się wyłącznie z wybranymi Kandydatami/Kandydatkami. 

 

mailto:grzaba@min-pan.krakow.pl

