
 

Urząd Miasta Poznania 
Biuro Zamówie ń Publicznych  
oferuje prac ę na stanowisku: 

ds. prowadzenia post ępowań o udzielenie zamówienia publicznego 
Nr ref. ZP/96/2026  

Miejsce pracy: ul. Za Bramką 1 
 
Główne zadania: 
Prowadzenie spraw związanych z obsługą postępowań o udzielenie zamówień publicznych na potrzeby Urzędu 
poprzez m.in.: 

• przygotowanie dokumentów do wszczęcia i prowadzenia postępowania 
• pełnienie funkcji Przewodniczącego Komisji w postępowaniach 
• sporządzanie protokołów z czynności komisji 
• udzielanie porad i wyjaśnień wydziałom/biurom Urzędu przy opracowywaniu materiałów źródłowych 
• wspieranie merytoryczne członków komisji przetargowych oraz sądów konkursowych  
• obsługa platformy zakupowej Miasta Poznania lub platformy UZP 

 

Wymagania niezb ędne: 
• wykształcenie wyższe 
• co najmniej półroczne doświadczenie zawodowe w obszarze zamówień publicznych 
• znajomość prawa zamówień publicznych 
• umiejętność prowadzenia negocjacji 
• dobra znajomość pakietu MS Office oraz edytora prawnego 

 

Wymagania dodatkowe : 
• wykształcenie magisterskie kierunkowe: prawo, administracja, ekonomia 
• doświadczenie w pracy w jednostce sektora finansów publicznych  
• kursy/szkolenia z zakresu prawa zamówień publicznych 

 

Warunki pracy: 
• praca  głównie przy komputerze 
• bezpośrednia obsługa klienta 
• miejsce pracy 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 

 
Oferty prosimy przesyłać drogą elektroniczną na formularzu dostępnym na stronie 
bip.poznan.pl/bip/ofert-pracy/  w terminie do 22.06.2026 r. 

Zgłoszenie do oferty pracy/stażu opublikowanej w BIPie :: ds. prowadzenia postępowań o udzielenie 

zamówienia publicznego - bip.poznan.pl 

Wskaźnik zatrudnienia osób z niepełnosprawnościami 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  
 


