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ZAPYTANIE OFERTOWE 

 
Projekt realizowany w ramach Programu Innowacyjna Gospodarka, lata 2007-2013 

Priorytet 1 Badania i Rozwój Nowoczesnych Technologii, 
Działanie 1.1 Wsparcie badań naukowych dla budowy gospodarki opartej na wiedzy, 

Poddziałanie 1.1.2 Strategiczne programy badań naukowych i prac rozwojowych. 
Projekt nr POIG.01.01.02-00-015/09-00 aneks nr POIG.01.01.02-00-015/09-01 z dnia  01.07.2010 r.pt. 

„Zaawansowane materiały i technologie ich wytwarzania” 
zarejestrowany na AGH pod nr 72.72.180.8424 

 
 
Wydział Metali Nieżelaznych na podstawie art.4 pkt. 8 Ustawy Prawo Zamówień Publicznych zaprasza do 
składania ofert na:  
Koordynator ds. administracji i zamówień publicznych 
 
Zakres obowiązków 
- Prowadzenie i archiwizacja dokumentacji dot. projektu. 
- Sporządzanie zamówień na usługi/ dostawy, umów z usługodawcami i umów sprzedaży. 
- Przygotowanie opisów przedmiotu zamówienia i wymagań dla wykonawców do specyfikacji istotnych warunków 
zamówienia. 
- Nadzór nad poprawnością stosowania ustawy o Zamówieniach Publicznych. 
- Przygotowanie wniosków o zamówienia publiczne wg wewnętrznych wytycznych AGH 
- Monitoring i kontrola realizacji finansowej poszczególnych zadań zawartych w budżecie /kwotowo i względem 
kwalifikowalności rodzaju wydatków/, bieżąca kontrola wykorzystania stopnia środków. 
- Nadzór nad właściwą i terminową realizacją poszczególnych działań. 
- Bieżąca współpraca z koordynatorem finansowym i koordynatorem ds. administracji i zamówień publicznych. 
- Przygotowanie i nadzór promocji projektu i dokumentacji z tym związanej. 
 
Wymagania: 
-wykształcenie wyższe,  
-biegła znajomość obiegu dokumentów i procedur na AGH,  
-staż pracy na stanowisku  samodzielnym  min. 5 lat, 
- doświadczenie w rozliczaniu projektów unijnych, 
-znajomość przepisów prawnych i rozporządzeń wykonawczych z zakresu funduszy strukturalnych, w 
szczególności:  
Wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatków w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka  
Krajowe wytyczne dotyczące kwalifikowania wydatków w ramach funduszy strukturalnych i Funduszu Spójności w 
okresie programowania 2007-2013 
Podręcznika Beneficjenta Poddziałania 1.3.1 i Działania 1.3 POIG  
-bardzo dobra znajomość pakietu Microsoft Office i posługiwania się technikami internetowymi, 
-umiejętność pracy w zespole,  
-dokładność i dobra organizacji pracy, 
-dyspozycyjność, samodzielność, odpowiedzialność, 
-zdolność szybkiego uczenia się. 
 
Termin wykonania:  
Rok od daty podpisania umowy. 
Termin złożenia oferty:  do 31.01.2011 r. 
Miejsce złożenia: AGH WMN, pawilon A2, pokój 107 
Kryterium oceny oferty: 100% cena 

 
Z poważaniem 
dr inż. Artur Rękas 

      Kierownik projektu 


