
Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko:
Główny specjalista ds. zamówień publicznych

Muzeum ,,Górnośląski Park Etnograficzny w Chorzowie” 41-500 Chorzów, ul. Parkowa 25
ogłasza nabór na wolne stanowisko główny specjalista ds. zamówień publicznych,
 w pełnym wymiarze czasu pracy, umowa o pracę.

Liczba kandydatów do wyłonienia: 1 osoba

I. Wymagania:

niezbędne:

1. znajomość języka polskiego w mowie i piśmie,
2. wykształcenie wyższe I stopnia lub II stopnia- ekonomiczne, prawnicze,
3. ukończone studia podyplomowe lub kursy z zakresu zamówień publicznych,
4.udokumentowane  doświadczenie  zawodowe,  co  najmniej  3  letnie  doświadczenie  
w  samodzielnej  obsłudze  zamówień  publicznych  zgodnie  z  ustawą  Pzp  oraz  w  samodzielnym
przygotowaniu dokumentacji związanej z procesem przetargowym
5. znajomość ustawy Prawo zamówień publicznych i aktów wykonawczych do ustawy oraz innych
ustaw towarzyszących ustawie Prawo zamówień publicznych,
6.doświadczenie  w  monitorowaniu  realizacji  procesu  zamówień  oraz  koordynacja  procesu
ofertowania poniżej progu,
7.biegła  znajomość  obowiązujących  przepisów  prawa  z  zakresu  zamówień  publicznych  
i umiejętność ich praktycznego zastosowania,
8. biegła znajomość komputera przede wszystkim w zakresie programów MS Word i MS Excel,
9. możliwość podjęcia pracy niezwłocznie po rozstrzygnięciu naboru.

Cechy, dodatkowe umiejętności:

1. wysokie kompetencje interpersonalne oraz komunikacyjne,
2. samodzielność, samodyscyplina i odpowiedzialność,
3. odporność na stres,
4.  umiejętność samodzielnego planowania i organizowania pracy,
5. umiejętności negocjacyjne,
6. zdolności analityczne,
7. terminowość, rzetelność oraz sumienność w wykonywaniu powierzonych zadań,
8 . umiejętność sporządzania pism urzędowych,
9. doświadczenie w pracy w instytucji kultury.

II. Wykaz zakresu wykonywanych zadań: 
1. Organizacja, nadzór oraz udział w pracy komisji przetargowej i czuwanie nad prawidłowością 

przebiegu procedur wyboru ofert,
2. publikowanie dokumentów zamówienia związanych z prowadzonym postępowaniem o 

udzielenie zamówienia publicznego,
3. przygotowywanie Specyfikacji Warunków Zamówienia oraz ogłoszeń,
4. odpowiedzialność za prowadzenie pełnej i właściwej obsługi prowadzonych postępowań o 

udzielenie zamówienia publicznego  
5. zapewnienie merytorycznej zasadności opracowywanych dokumentów 

 w zakresie realizacji postępowań o udzielenie zamówienia publicznego,
6. tworzenie rocznego planu zamówień publicznych,



7. prowadzenie sprawozdawczości związanej z zamówieniami publicznymi,
8. organizacja, nadzór oraz udział w pracach dotyczących planowania zamówień publicznych,
9. samodzielnie prowadzenie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego,
10. współpraca z komórkami organizacyjnymi w zakresie zamówień publicznych.

III. Korzyści dla potencjalnego pracownika:

1. przyjazna atmosfera w pracy,
2. możliwość awansu i rozwoju,
3. umowa o pracę,
4. stabilna pozycja firmy na rynku ( sfera budżetowa).

       IV. Wymagane dokumenty:

      - list motywacyjny,
      - curriculum vitae ( życiorys),
      - kopie dokumentów potwierdzające posiadane wykształcenie oraz kwalifikacje i staż               
         pracy potwierdzony świadectwem pracy lub zaświadczeniem o zatrudnieniu,
      - kwestionariusz osobowy do pobrania,
      - oświadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych do pobrania.

     Wymagane dokumenty aplikacyjne należy przesyłać w zamkniętej kopercie z podanym 
     adresem zwrotnym na adres Muzeum "Górnośląski Park Etnograficzny" w Chorzowie
     41-500 Chorzów, ul. Parkowa 25 z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko –
     Główny specjalista ds. zamówień publicznych” lub złożyć osobiście w sekretariacie Muzeum 
     GPE  w  Chorzowie  w godz. 7.30- 15.00 (od poniedziałku do piątku).

      Oferty należy złożyć w nieprzekraczalnym terminie do dnia 18 grudnia 2023

      
Aplikacje, które wpłyną do Muzeum po terminie, nie będą rozpatrywane.
W przypadku przesyłania dokumentów aplikacyjnych za pośrednictwem operatora pocztowego za 
terminu uznaje się datę faktycznego wpływu kompletnych dokumentów aplikacyjnych do Muzeum.

Muzeum możliwość podjęcia pracy niezwłocznie po rozstrzygnięciu naboru. skontaktuje się 

z wybranymi na podstawie przesłanych aplikacji kandydatami


