Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko:
Gtéwny specjalista ds. zamdwien publicznych

Muzeum ,,Gornoslaski Park Etnograficzny w Chorzowie” 41-500 Chorzéw, ul. Parkowa 25
ogtasza nabér na wolne stanowisko gtéwny specjalista ds. zamoéwien publicznych,
w petnym wymiarze czasu pracy, umowa o prace.

Liczba kandydatéw do wytonienia: 1 osoba

. Wymagania:
niezbedne:

1. znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie,

2. wyksztatcenie wyzsze | stopnia lub Il stopnia- ekonomiczne, prawnicze,

3. ukoniczone studia podyplomowe lub kursy z zakresu zaméwien publicznych,
4.udokumentowane doswiadczenie zawodowe, co najmniej 3 letnie doswiadczenie
w samodzielnej obstudze zaméwien publicznych zgodnie z ustawa Pzp oraz w samodzielnym
przygotowaniu dokumentacji zwigzanej z procesem przetargowym

5. znajomos¢ ustawy Prawo zamowien publicznych i aktow wykonawczych do ustawy oraz innych
ustaw towarzyszacych ustawie Prawo zamoéwien publicznych,

6.doswiadczenie w monitorowaniu realizacji procesu zamoéwien oraz koordynacja procesu
ofertowania ponizej progu,

7.biegta znajomos$¢ obowigzujacych przepisow prawa z zakresu zamoéwien publicznych

i umiejetnosé ich praktycznego zastosowania,

8. biegta znajomos¢é komputera przede wszystkim w zakresie programéw MS Word i MS Excel,

9. mozliwos¢ podjecia pracy niezwtocznie po rozstrzygnieciu naboru.

Cechy, dodatkowe umiejetnosci:

. wysokie kompetencje interpersonalne oraz komunikacyjne,

. samodzielno$¢, samodyscyplina i odpowiedzialnosé,

. odpornos¢ na stres,

. umiejetno$¢ samodzielnego planowania i organizowania pracy,

. umiejetnosci negocjacyjne,

. zdolnosci analityczne,

. terminowos$¢, rzetelnos¢ oraz sumienno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,
. umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych,

. doswiadczenie w pracy w instytucji kultury.
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Il. Wykaz zakresu wykonywanych zadan:

1. Organizacja, nadzor oraz udziat w pracy komisji przetargowej i czuwanie nad prawidtowoscig
przebiegu procedur wyboru ofert,

2. publikowanie dokumentéw zamoéwienia zwigzanych z prowadzonym postepowaniem o
udzielenie zamoéwienia publicznego,

3. przygotowywanie Specyfikacji Warunkéw Zamowienia oraz ogtoszen,

4. odpowiedzialno$é za prowadzenie petnej i wtasciwej obstugi prowadzonych postepowan o
udzielenie zamowienia publicznego

5. zapewnienie merytorycznej zasadnosci opracowywanych dokumentow
w zakresie realizacji postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,

6. tworzenie rocznego planu zamoéwien publicznych,



prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z zamowieniami publicznymi,

organizacja, nadzér oraz udziat w pracach dotyczacych planowania zaméwien publicznych,
samodzielnie prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego,

10. wspotpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie zaméwien publicznych.
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lll. Korzysci dla potencjalnego pracownika:

1. przyjazna atmosfera w pracy,

2. mozliwo$¢ awansu i rozwoju,

3. umowa o prace,

4, stabilna pozycja firmy na rynku ( sfera budzetowa).

IV. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- curriculum vitae ( zyciorys),

- kopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje i staz
pracy potwierdzony $wiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

- kwestionariusz osobowy do pobrania,

- o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych do pobrania.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesyta¢ w zamknietej kopercie z podanym
adresem zwrotnym na adres Muzeum "Gérnoslaski Park Etnograficzny" w Chorzowie
41-500 Chorzoéw, ul. Parkowa 25 z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko -

Gtéwny specjalista ds. zamoéwien publicznych” lub ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Muzeum
GPE w Chorzowie w godz. 7.30- 15.00 (od poniedziatku do piatku).

Oferty nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 18 grudnia 2023

Aplikacje, ktére wptyna do Muzeum po terminie, nie beda rozpatrywane.

W przypadku przesytania dokumentéw aplikacyjnych za posrednictwem operatora pocztowego za
terminu uznaje sie date faktycznego wptywu kompletnych dokumentéw aplikacyjnych do Muzeum.
Muzeum mozliwo$¢ podjecia pracy niezwlocznie po rozstrzygnieciu naboru. skontaktuje sie
z wybranymi na podstawie przestanych aplikacji kandydatami



