
 

Urząd Miasta Poznania 

Wydział Obsługi Urzędu  

oferuje pracę na stanowisku: 

DS. ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH I SPRAWOZDAWCZOŚCI 
 

Nr ref. OUr/185/2023 

 

Główne zadania: 
 

 przygotowanie do realizacji zamówień publicznych związanych z zakresem działania Wydziału  

 prowadzenie sprawozdawczości i planowania zamówień publicznych 

 współpraca z kierownikami oddziałów Wydziału przy przygotowaniu dokumentacji  

 monitorowanie terminów realizacji zadań w Planie zamówień publicznych 

 sporządzanie zestawień ze zrealizowanych zadań dla Biura Zamówień Publicznych 

 

Wymagania niezbędne: 
 

 wykształcenie wyższe 

 minimum roczne doświadczenie w obszarze zamówień publicznych 
 znajomość i umiejętność stosowania prawa zamówień publicznych  

 samodzielność i dobra organizacja pracy 

 bardzo dobra znajomość pakietu MS Office, zwłaszcza Excel 

 

Wymagania dodatkowe: 

 wykształcenie wyższe: prawo, administracja, ekonomiczne 

 doświadczenie w pracy w jednostce sektora finansów publicznych 

 studia podyplomowe/kursy/szkolenia z zakresu prawa zamówień publicznych 

 

Warunki pracy: 

 praca  administracyjna przy komputerze 

 bezpośredni kontakt z klientami i instytucjami 

 miejsce pracy nie jest dostosowane do potrzeb osoby poruszającej się na wózku inwalidzkim 

 

Oferujemy: 

 stabilne zatrudnienie 

 udział w kształtowaniu Miasta 

 wsparcie i przestrzeń do rozwoju zawodowego 

 13 pensja, dodatek stażowy, dodatki specjalne 

 pakiet świadczeń socjalnych i benefitów (m.in. dofinansowanie wypoczynku, nieoprocentowane pożyczki, 
MyBenefit, Multisport) 

 przyjazne warunki do godzenia życia zawodowego z rodzinnym 

 finansowanie inicjatyw pracowniczych 
 

Oferty prosimy przesyłać drogą elektroniczną na formularzu dostępnym na stronie 

bip.poznan.pl/bip/ofert-pracy/ w terminie do 10.12.2023 r. 

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej 

oraz zatrudnianiu osób z niepełnosprawnościami w miesiącu poprzedzającym nabór jest niższy niż 6%. 

Urząd zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybrane oferty. Informacje o wszystkich stanowiskach 

pracy oferowanych przez Urząd i Miejskie Jednostki Organizacyjne zamieszczane są na stronie: 

www.bip.poznan.pl bip/oferty-pracy 


