Oferta pracy
Muzeum Niepodlegtosci w Warszawie na stanowisko:
Pracownik ds. zaméwien publicznych (K/M)

Miejsce pracy:
Muzeum Niepodlegtosci w Warszawie (zwane dalej: ,,Muzeum”)
Al. Solidarnosci 62, 00-240 Warszawa

Zatrudnienie: umowa o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy

Termin rozpoczecia zatrudnienia: 15 sierpnia 2026 r.
Wynagrodzenie zasadnicze: 7500 zt brutto, premi¢ regulaminowg, dodatek stazowy w
wysokosci od 5% do 20% uzalezniony od udokumentowanego stazu pracy
Wymagania niezbedne:
- Wyksztalcenie wyzsze:

v dyplom ukonczenia studidw pierwszego stopnia oraz studia podyplomowe lub

v dyplom ukonczenia studiéw drugiego stopnia lub jednolitych magisterskich.
- Min. 5 letnie do$wiadczenie (udokumentowane) na podobnym stanowisku w obstudze
zaméOwien publicznych (po stronie Zamawiajgcego) W Sposob zgodny z ustawg z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych,
- Znajomos$¢ przepisdOw prawa z zakresu zamowien publicznych oraz dyscypliny finanséw
publicznych oraz umiejetnosc¢ ich praktycznego zastosowania.
- Znajomos¢ platformy e-Zamowienia.
- Doswiadczenie w tworzeniu i korekty rocznego planu zaméwien publicznych, sprawozdan o
udzielonych zamdwieniach.
- Dobra znajomos¢ pakietu MS Office.

- Sumiennos$é.

- Umiejetnos¢ pracy w zespole.
- Umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu.

- Komunikatywnos¢.

Podstawowe obowiazki:

1. samodzielne prowadzenie oraz dokumentowanie postegpowan o udzielenie zamowien
publicznych zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych
zwanej dalej: ,,Ustawg” w tym m.in.: opracowywane specyfikacji warunkow
zamowienia, prowadzenie korespondencji z wykonawcami, przygotowywanie wezwan
do wykonawcow, udzial w pracach komisji przetargowej, ocena formalna
otrzymywanych w toku postgpowania ofert i innych dokumentéw od wykonawcow,

2. sporzadzanie rocznego planu zamowien publicznych powyzej i ponizej progu Ustawy
oraz jego biezaca korekta (aktualizacja),

3. weryfikacja sposobu ustalania szacunkowej wartosci zamowienia oraz wyboru trybu
postepowania przez komorki organizacyjne Muzeum z przepisami Ustawy oraz
regulacjami wewngtrznymi obowigzujacymi w Muzeum,



4. opracowywanie odpowiedzi na wniesione odwotanie w toku postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego i innych dokumentow zwigzanych z wniesionym odwotaniem
oraz uczestnictwo w rozprawach,

5. prowadzenie i sporzadzanie protokotu z postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego w sposob zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa,

6. przygotowywanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach,

7. sporzadzanie i publikacja ogloszen do Urzgdu Publikacji Unii Europejskiej, Biuletynu
Zamoéwien Publicznych dotyczacych zamodwien publicznych, plandw zamoéwien
publicznych czy sprawozdan o udzielonych zaméwieniach,

8. weryfikacja wnioskow o wszczecie postepowania opracowanych przez komorki
organizacyjne Muzeum z przepisami Ustawy i regulacjami wewnetrznymi dotyczacymi
zamdwien publicznych,

9. wsparcie merytoryczne komorek organizacyjnych Muzeum w Warszawie w zakresie
prowadzonych postgpowan o udzielenie zamoOwien publicznych w tym rowniez w
trybach wylgczonych ze stosowania Ustaw: pomoc w szacowaniu warto§ci zamowienia,
w opracowaniu dokumentéw do postepowania, wyboru trybu postgpowania,

10. archiwizacja dokumentacji dotyczacej postepowan o udzielenie zamowien publicznych,

11. weryfikacja prawidtowosci i kompletnosci dokumentacji sktadanej do archiwizacji,
sporzadzanej przez komorki organizacyjne Muzeum i dotyczacej zamowien
publicznych,

12. udzial w opracowywaniu wewnetrznych aktow prawnych 1 procedur dotyczacych
zamoéwien publicznych,

13. zastepowanie pracownika Muzeum - Specjalisty ds. zamowien publicznych podczas
jego nieobecnosci w Muzeum,

14. prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

15. udzielanie wyjasnien na potrzeby przeprowadzanych w Muzeum kontroli dotyczacych
zamoOwien publicznych,

16. wspotpraca z radcg prawnym, gldwnym ksiggowym oraz pracownikami Muzeum w
zakresie zamowien publicznych,

17. wykonywanie innych zadan zlecanych przez przetozonego.

Mile widziane:

- doswiadczenie w pracy w instytucji kultury,

- ukonczone studia prawnicze,

- ukonczone studia podyplomowe z zakresu zamoéwien publicznych.

Oferujemy:
stabilne zatrudnienie w instytucji kultury
mozliwo$¢ rozwoju zawodowego 1 naukowego poprzez udzial w szkoleniach, konferencjach

$wiadczenia w ramach ZFSS, karty Multisport, mozliwo$¢ przystapienia do prywatnej opieki
medycznej, ubezpieczenie grupowe, pracownicza kasa zapomogowo-pozyczkowa

legitymacj¢ pracownicza uprawniajacg do bezptatnych wej$¢ do muzeow wpisanych do
Panstwowego Rejestru Muzedw;

mozliwo$¢ zdobycia do§wiadczenia w instytucji kultury



Wymagane dokumenty:
list motywacyjny oraz CV

kserokopie dyploméw potwierdzajagcych wyksztalcenie oraz $wiadectw pracy(jezeli takie
posiada) lub o$§wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy

inne dokumenty potwierdzajagce posiadane kwalifikacje oraz umiejetnosci o$wiadczenie o
niekaralnosci,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w sktadanych
dokumentach dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku oraz ustawg z dnia 10 maja 2018r o ochronie danych osobowych (Dz.U.2018 poz. 1000)
wg wzoru do Regulaminu naboru na wolne stanowiska w Muzeum Niepodlegtosci w
Warszawie.

e Termin skladania ofert:
Dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczyc¢ :
droga e-mailowa na adres: rekrutacja@muzn.pl z dopiskiem ,,Pracownik ds. zamowien

publicznych” w terminie do dnia 26 lipca 2026 r. ( liczy si¢ data wplywu)

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna po terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze lub w
niewlasciwy sposob, pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

Warunki aplikowania:

Informujemy, Ze skontaktujemy si¢ tylko z wybranymi kandydatami oraz zastrzegamy sobie
prawo do zakonczenia rekrutacji przed podanym powyzej terminem bez podania przyczyny.

Kandydat moze =zosta¢ poproszony o przedtozenie dodatkowych dokumentow
niewymienionych w niniejszym ogtoszenie. O terminie i miejscu rozmowy rekrutacyjnej
kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie



