Muzeum ,Gérnoslaski Park Etnograficzny w Chorzowie”
41-500 Chorzoéw, ul. Parkowa 25, ogtasza nabdr na stanowisko
Gtowny specjalista/ka ds. zamoéwien publicznych i administracyjnych

w petnym wymiarze czasu pracy, umowa o prace

Liczba kandydatow do wytonienia: 1

Wymagania niezbedne:

1.biegta znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i w pismie,

2. wyksztalcenie wyzsze, w obszarze zaméwien publicznych

i administracji,

3. znajomos¢ zasad ustalania i stosowania réoznych procedur udzielania zaméwien publicznych,
4. znajomos$¢ zasad organizacji, dziatania, finansowania jednostek sektora finanséw publicznych
w szczegblnosci instytucji kultury,

5. znajomos¢ przepiséw prawa regulujacych funkcjonowanie Muzeum jako jednostki organizacyjnej
samorzadu wojewddztwa/ jednostki sektora finanséw publicznych oraz uregulowan prawnych
zwigzanych ze sprawami prowadzonymi przez dziat administracyjny,

6. znajomos¢ systemow kancelaryjnych, systemu e-PUAP, zasad E-doreczen, EZD RP

7. bardzo dobra znajomo$¢ obstugi MS Windows oraz oprogramowania MS Office,

8. bardzo dobra znajomosc¢ obstugi komputeréw, urzadzen biurowych.

9. mozliwos$¢ podjecia pracy niezwtocznie po rozstrzygnieciu naboru,

Wymagania dodatkowe:

. znajomos¢ portalu e-zamowienia.gov.pl, Ted/ eNotices2, Bazy Konkurencyjnosci
. Zznajomos¢ przepiséw regulujacych zasady gospodarowania nieruchomosciami,

. Zznajomos$¢ oprogramowania ERP Comarch Optima,

. znajomos$¢ zasad gospodarowania sktadnikami majatku JSFP,

. znajomos¢ zasad kontroli zarzadczej,

. znajomos$¢ obowiazkéw wynikajacych z przepiséw prawa dla podmiotéw korzystajgcych
ze srodowiska naturalnego

Cechy osobowe:

- elastycznosé,

- otwarte i nieszablonowe podejscie do realizacji r6znorodnych zadan,

- zdolnos¢ i ched szybkiego uczenia sie,

- wilasna inicjatywa i samodzielno$¢ w dziataniu,

- rzetelno$¢, punktualnosé i systematycznosé,

- kreatywnosc¢.
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Zakres wykonywanych zadan:

1. kompleksowe przygotowywanie, prowadzenie i rozstrzyganie postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego w trybie Ustawy Pzp, w tym postepowan powyzej progow unijnych
2. sporzadzanie, opracowywanie, publikowanie i archiwizowanie dokumentacji z zakresu zaméwien
publicznych

3. redagowanie ogloszen, przygotowywanie sprawozdan i innych dokumentéw wynikajacych z
przepisoOw prawa w zakresie zamowien publicznych oraz ich publikowanie za posrednictwem portalu
e-Zamoéwienia, Bazy Konkurencyjnosci, BIP i innych wymaganych przez ustawodawce

4. redagowanie i publikowanie artykutéw w BIP Muzeum zgodnie z przyjetymi standardami



5. koordynowanie proceséw udzielania zamowien publicznych, nadzér na ich zgodnoscia z przepisami
prawa powszechnie obowiazujgcego i regulacjami wewnetrznymi, konsultacje merytoryczne oraz
wspieranie w tym zakresie innych komorek organizacyjnych Muzeum

6. prowadzenie biezacych spraw dziatu administracyjnego w zakresie wynikajagcym z Regulaminu
organizacyjnego Muzeum,

7. sporzadzanie, sprawdzanie, ewidencjonowanie i dbanie o zgodny z regulacjami wewnetrznymi
obieg dokumentéw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
progu ustawowego,

8. koordynowanie spraw zwigzanych z zawieraniem i realizacjag uméw,

9. prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Muzeum w dostawy i ustugi niezbedne do
biezacej dziatalnosci,

10. pomoc w prowadzeniu sekretariatu Muzeum,

11. redakcja artykutéw w BIP,

12.5ledzenie procesow legislacyjnych,

13. prowadzenie rejestréw i ewidencji.

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).

Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny oraz curriculum vitae,
- kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
doswiadczenie zawodowe i udokumentowane umiejetnosci,
- o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych( do pobrania),
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie(do pobrania).

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

Gtéwny specjalista/ka ds. zamdwien publicznych i administracyjnych” lub ztozy¢ osobiscie

w sekretariacie Muzeum GPE w Chorzowie w godz. 7.30- 15.00 (od poniedziatku do pigtku).

Oferty nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 10 kwietnia 2026r.

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

W przypadku przesytania dokumentéw aplikacyjnych za posrednictwem operatora pocztowego
za termin uznaje sie date faktycznego wptywu kompletnych dokumentéw aplikacyjnych do
Muzeum.

Muzeum skontaktuje sie z wybranymi na podstawie przestanych aplikacji kandydatami.



