Zakacznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy
w Muzeum Stutthof w Sztutowie.

MUZEUM PIASNICKIE W WEJHEROWIE
— ODDZIAEL. MUZEUM STUTTHOF W SZTUTOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

1. Nazwa stanowiska pracy: Gléwny specjalista ds. zamowien publicznych.

Rodzaj umowy: umowa o prace

Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy

2. Wymagania niezbg¢dne:

Wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

Co najmniej 3-letnie doswiadczenie pracy na stanowisku do spraw zamowien
publicznych,

Doswiadczenie w zakresie stosowania Ustawy prawo zamoéwien publicznych
1 Ustawy o finansach publicznych oraz powigzanych z nimi aktow wykonawczych
oraz innych niezbednych do pracy ustaw z aktami wykonawczymi a takze
przepisow i regulaminéw obowigzujacych na stanowisku pracy,

Umiejetnos¢ korzystania z platform dedykowanych zaméwieniom publicznym.

3. Wymagania dodatkowe:

o o o

umiejetnos$¢ czytania i stosowania aktow prawnych,
analityczne myslenie,

obstuga komputera, w szczegdlnosci pakietu Microsoft Office,
umiejetnos¢ analizowania, planowania i ustalania priorytetow,

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z zamowieniami publicznymi
Oddziatu.

Prowadzenie Rejestru Zamowien Publicznych dotyczacego Oddziatu.
Opracowywanie projektow umow zwigzanych z zamowieniami publicznymi,
w tym analiza pod wzgledem zgodnoSci z przepisami prawa zaméwien
publicznych, oraz przedktadanie ich do akceptacji przetozonym.

Kontrola  poprawnos$ci  dokumentow  przygotowywanych w  zwigzku
z zamoOwieniami publicznymi.

Weryfikacja prawidlowosci 1 kompletnosci  dokumentacji  sporzadzonej
w postepowaniach o zamowienia publiczne.

Przygotowanie do publikacji na stronach internetowych ogtoszen i specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
1 regulaminami zaktadowymi.

Szacowanie zamowien, dostaw 1 uslug w ramach wykonywanych zadan
w Oddziale.



8. Przygotowywanie sprawozdan i informacji dotyczacych Oddziatu.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny, Curriculum vitae (CV) z podaniem kontaktu z kandydatem,
b) kwestionariusz osobowy,
) kserokopie $wiadectw pracy [jesli takie posiada] lub o$wiadczenie kandydata
w przypadku trwajacego stosunku pracy,
d) kserokopie dyploméw lub innych dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.,
f) referencje [jesli takie posiada],
g) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
h) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w sktadanych dokumentach dla potrzeb niezbgdnych dla realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L
Nr 119, s. 1.) wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do Regulamin naboru na wolne
stanowiska pracy w Muzeum Stutthof w Sztutowie
i) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.
Kserokopie dokumentéw kandydat potwierdza wiasnorecznym podpisem za zgodnosé
z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesyla¢ w zamknietych kopertach
z adnotacja ,,Oferta pracy na stanowisko Glownego specjalisty ds. zamowien publicznych”
w terminie do dnia 21 marca 2023 r. godz. 15.00 pod adresem Muzeum Piasnickie
w Wejherowie — Oddzial Muzeum Stutthof w Sztutowie. Niemiecki nazistowski obo6z
koncentracyjny i zagtady (1939-1945); ul. Sw. Jacka 11/2, 84-200 Wejherowo. W zwiazku
z panujacg epidemig koronawirusa dopuszcza si¢ ztozenie dokumentéw aplikacyjnych
w formie elektronicznej na adres e-mail: muzeum@muzeumpiasnickie.pl z zaznaczeniem
nazwy stanowiska, na ktore prowadzona jest rekrutacja. Kontakt do Muzeum Pia$nickiego
w Wejherowie: tel. 58 736 11 11.

Aplikacje, ktore wptyng do Muzeum po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.
Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w siedzibie Muzeum oraz na stronie BIP Muzeum.

Podpis pracodawcy
Wejherowo, dnia 06 marca 2023 r.
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