
ВАКАНСИЯ 

Специалист по сопровождению закупок 

 
Условия: 
• График работы: 5/2, полная занятость. 
• Испытательный срок - 3 (три) месяца. 
• Оформление по ТК РФ. 
• Работа в государственной организации 
• Оклад обсуждается с успешным кандидатом 
• Премии за выполнение KPI 
• Возможности профессионального и карьерного роста. 
• Режим работы: с 8:00 до 17:00, обед с 12:00  до 13:00 
• Отпуск 28 календарных дней. 
• Иногородним предоставляется общежитие 
 
Задачи: 
• Прием и обработка заявок на закупку 
• Анализ конъюктуры рынка товаров, работ, услуг. 
• Поиск производителей и поставщиков 
• Подготовка расчета НМЦ (начальной максимальной цены) на основании 
полученной информации. 
• Формирование заказов поставщику 
• Подготовка документов для заключения договора поставки товара, оказания 
услуг и выполнения работ. 
• Контроль процедуры поставки продукции до момента прихода на склад 
• Решение конфликтных ситуаций с поставщиками при необходимости 
• Разработка технического задания (ТЗ) для проведения закупки в рамках 223-
ФЗ, 44-ФЗ 
 
Требования к опыту и навыкам: 
• Среднее профессиональное образование. 
• Уверенный пользователь ПК, MS Excel и MS Word. 
• Ответственность, исполнительность, отличные коммуникативные навыки 
• Без опыта работы 
 
Контакты: 
• vstisp@gmail.com 
• (495) 655-40-38. 
 

 

 

 

 

 

 

 


