Muzeum Archeologiczne i Etnograficzne w todzi
ogtasza nabor na stanowisko
specjalista ds. zaméwien publicznych i administracji

Nazwa firmy/ instytucji: Muzeum Archeologiczne i Etnograficzne w todzi Pl. Wolosci 14 kod 91-415

Przewidywana nazwa stanowiska: specjalista ds. zamdwien publicznych i administracji

Miasto wykonywania pracy: todz

Miejsce pracy: Muzeum Archeologiczne i Etnograficzne w todzi

Termin sktadania aplikacji: 23.01.2017(termin moze ulec zmianie w zaleznosci od wynikéw naboru)

Planowany termin zatrudnienia w instytucji: | kw. 2017(termin moze ulec zmianie w zaleznosci od wynikéw naboru)
Forma zatrudnienia: peten etat, umowa o prace

Adres do przesytania aplikacji: kadry@maie.lodz.pl

Wymagania:
1. Woyksztatcenie wyzsze kierunkowe;
2. Udokumentowane doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku;
Znajomos$¢ ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych oraz praktyka w realizacji procedur zamodwien
publicznych;
Umiejetnosci podejmowania decyzji pod presjg czasu, odpornosé na stres;
Otwartos¢ na nowe wyzwania;
Umiejetnosci prezentacyjne, negocjacyjne, interpersonalne;
Dobra organizacja pracy oraz samodzielnos¢;
Etyka zawodowa i profesjonalizm w podejmowanych dziataniach;
Obstuga komputera (MS Office, Internet);
10. Umiejetnos¢ stosowania i interpretowania aktow normatywnych oraz obowigzujgcych przepiséw
regulujgcych procedury postepowania przy realizacji zadan na zajmowanym stanowisku;

LN GO A

Dodatkowym atutem beda:
1. Podyplomowe studia w zakresie zamdwien publicznych
2. Szkolenie z zakresu zamdwien publicznych
3. Umiejetnosc¢ pozyskiwania srodkow o dofinansowanie projektéw inwestycyjnych
4. Znajomos¢ jezyka angielskiego

Obowiazki:

1) Realizacja postepowan przy zamdwieniach publicznych w szczegélnosci grupowanie zamodwien w rejestrze
whnioskéw i faktur, czuwanie nad nieprzekraczaniem progéw;

2) Przygotowanie i przeprowadzenie procedur zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane oraz
zamoOwien z zakresu dziatalnosci kulturalnej;

3) Przygotowywanie umow cywilno-prawnych dla 0séb fizycznych i prawnych zlecanych przez dziaty
merytoryczne i administracyjne, w szczegdlnosci: sporzadzanie tresci umdw w porozumieniu z radcg prawnym
oraz inicjatorami zawarcia danej umowy, zbieranie koniecznych podpiséw na umowach, kompletowanie
zatgcznikdw do umoéw oraz realizacji innych procedur zwigzanych z przygotowaniem umdéw, monitoring umow,
prowadzenie rejestru umow;

4) Opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw remontéw, inwestycji i modernizacji obiektow Muzeum
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i pozyskanymi srodkami finansowymi;

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zamdwienn publicznych, ktére nie podlegajg procedurze
stosowania ustawy Pzp, dokonywanie rozpoznania rynku i zbieranie ofert;

6) Nowe zadania o ogdlnym charakterze.

Kontakt z Pracodawca/Sposéb aplikacji tylko w formie elektronicznej:
Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny;
2. Zyciorys;
3. Dokumenty aplikacyjne prosimy sktada¢ w jezyku polskim tylko w formie elektronicznej na adres:
kadry@maie.lodz.pl



Procedura naboru:

1 Etap - polega na sprawdzeniu i ocenie wymagan formalnych (obowigzkowych) oraz dodatkowych na podstawie
nadestanych aplikacji. Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni tylko wybrani kandydaci w ramach | etapu
rekrutacji.

2 Etap - ocena merytoryczna nadestanych aplikacji oraz rozmowy kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami

Uwagalll

Koniecznie dopisz w Zyciorysie: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobistych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji prowadzonego przez Muzeum, zgodnie z Ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r., o ochronie danych osobowych (Dz.U.02.101.926) z zm.

1.
2.

3.
4.
5.

Kontakt:

Pamietaj!!!
Aplikacje, ktére wptyna po uptywie wskazanego terminu lub niekompletne, nie beda rozpatrywane.
Organizator procesu rekrutacji zastrzega sobie prawo odwotania lub przedtuzenia procedury naboru
w kazdym terminie.
Organizator procesu rekrutacji zastrzega sobie prawo kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.
Organizator procesu rekrutacji zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego z kandydatow.
Aplikacje ztozone w innej formie niz elektroniczna nie bedg uwzgledniane

Aplikacje koniecznie prosimy przesyta¢ na adres poczty elektronicznej: kadry@maie.lodz.pl

Dyrektor
Prof. dr hab. Ryszard Grygiel



