MUZEUM MIASTA LODZ!
91-085 todz, ul. Ogrodowa 15

NIP 726-10-08-844
Regon 000598411 Loédz, dn. 27.07.2022 r.

DK-P.110.12.2022
Muzeum Miasta todzi
z siedziba w todzi, ul. Ogrodowa 15
ogtasza nabér kandydatéw do pracy na wolne stanowisko pracy
Specjalista ds. zamoéwien publicznych i uméw

Warunki pracy:

® o o o o o »

Rodzaj umowy — umowa o prace

Wymiar — 1/1 etatu

llo§¢ wolnych miejsc pracy - 1

Miejsce wykonywania pracy — £.6dz

Miejsce w strukturze organizacyjnej — Dziat Administracyjno-Techniczny

Termin skfadania ofert — do 27.08.2022 r.

Planowany termin rozpoczecia pracy — wrzesien/pazdziernik 2022 r. (termin moze ulec zmianie
w zaleznosci od wynikéw naboru)

Wymagania niezbedne:

CoOoNDIGOTAWN =

10
11.

Wyksztatcenie wyzsze;

Znajomos¢ ustawy Prawo Zaméwien Publicznych oraz przepiséw wykonawczych do ustawy;
Doswiadczenie w prowadzeniu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych:;
Umiejetnos¢ konstruowania umoéw;

Wysokie umiejetnosci negocjacyjne i orientacja na szukanie rozwigzan:

Umiejetnos¢ pracy w zespole;

Proaktywnos$¢ i nastawienie biznesowe;

Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera;

Umiejetnos¢ planowania zadan w ramach pracy rocznej i dtuzsze;j;

Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu i zadan;

Doktadnos¢, zaangazowanie, rzetelno$¢ i terminowo$¢ w wykonywaniu obowigzkéw.

Kryteria dodatkowe:

1.

Doswiadczenie w pracy w instytucjach kultury.

Zakres zadan wykonywanych na proponowanym stanowisku:

1.

2.

Opracowanie planéw i prowadzenie rejestru zaméwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych oraz regulacjami wewnetrznymi jednostki:

Organizacja i kontrola postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych pod katem zgodnosci
z ustawg Prawo zaméwien publicznych, przepisami wykonawczymi oraz regulacjami
wewnetrznymi jednostki;

Prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej zamoéwien, w tym przygotowanie tresci:
specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, ogtoszen, niezbednej korespondenciji zewnetrznej
i wewnetrznej oraz innych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem;

Udziat w pracach komisji przetargowych w tym sprawowanie funkgcji sekretarza;

Sporzadzanie planéw, sprawozdan z udzielonych postepowari oraz innych dokumentéw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa; oraz regulacjami wewnetrznymi:

Przygotowanie projektéw zmian do wewnetrznych procedur dotyczgcych zaméwien publicznych;
Analiza warunkéw umoéw i jej realizacji oraz dokumentacji projektowej pod katem mozliwych
roszczen finansowych i terminowych;

Prowadzenie i monitorowanie catego procesu zmian i roszczen kontraktowych poczawszy od ich
przygotowywania, poprzez prowadzenie wszelkich spraw z nimi zwigzanych takich jak:
sporzgdzanie pism roszczeniowych / wnioskéw o zmiane wraz z ewentualng kalkulacjg prac
dodatkowych/zamiennych, sporzadzenie uzasadnien formalnych i technicznych wraz z ich
ewidencjonowaniem;

Monitorowanie terminéw kontraktowych, wyliczanie roszczen oraz prac dodatkowych
i zamiennych,;



10. Negocjowanie warunkéw umow;

11. Wsparcie w sporzgdzaniu zlecen, umoéw, anekséw zgodnie z wytycznymi przetozonego;

12. Kompletowanie dokumentéw zwigzanych z umowami, w tym petnomocnictw, zabezpieczen
finansowych, polis ubezpieczeniowych, itp.;

13. Drukowanie, skanowanie, uzyskiwanie podpiséw i archiwizowanie ww. dokumentéw;

14. Przygotowanie umow, zlecen, anekséw, porozumien, ugdd itp.;

15. Uzgadnianie i  przyjmowanie  zabezpieczern  umownych  (gwarancji  bankowych,
ubezpieczeniowych);

16. Koordynacja procesu podpisywania umow.

Oferujemy:

e zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace;

e udziat w ksztattowaniu pozytywnego wizerunku Muzeum Miasta todzi;
e prace w atrakcyjnej lokalizacji — Patac rodziny Poznanskich w t.odzi;

e mozliwo$¢ udziatu w ciekawych wydarzeniach kulturalnych.

Sposob aplikaciji

Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny;

e CV - opatrzony podpisanym oswiadczeniem kandydata:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich ww. danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na
stanowisko specjalista ds. zamdwieri publicznych i umdéw przez Muzeum Miasta todzi
z siedzibg w todzi ul. Ogrodowa 15 zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/697 w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE oraz ustawg z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (1j. Dz. U z 2019 poz.
1781).

Dokumenty powinny by¢ sporzgdzone w jezyku polskim i podpisane przez kandydata.

Dokumenty nalezy dostarczy¢ do dnia 27.08.2022 r. osobiscie lub pocztg na adres: Muzeum Miasta
todzi ul. Ogrodowa 15, 91-065 t6dz (decyduje data faktycznego wptywu do instytucji) lub na adres
mailowy m.kowalczyk@muzeum-lodz.pl

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu: 42254 90 13 Iub 533431282
od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00-16.00.

Muzeum Miasta Lodzi skontaktuje sie tylko z wybranymi kandydatami. Kandydaci zostang
powiadomieni o rozmowie kwalifikacyjnej telefonicznie lub mailowo.

Procedura naboru:

Proces rekrutacji na wyzej wymienione stanowisko bedzie dwuetapowy.

1. Etap - polega na sprawdzeniu i ocenie wymagan formalnych oraz dodatkowych na podstawie
nadestanych aplikacji.

2. Etap - rozmowy kwalifikacyjne z wybranymi kandydatami.

Uwaga!

1. Aplikacje, ktére wptyng po uptywie wskazanego terminu lub niekompletne, nie bedg
rozpatrywane.

2. Muzeum zastrzega sobie prawo odwotania lub przedtuzenia procedury naboru w kazdym
terminie.

3. Muzeum zastrzega sobie prawo kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.

Muzeum zastrzega sobie prawo niewybrania zadnego z kandydatéw.

5. Muzeum zastrzega sobie prawo zatrudnienia wybranego kandydata na innym niz podane
w ogtoszeniu stanowisku, po spetnieniu odpowiednich wymagan kwalifikacyjnych wynikajgcych
Z przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego.

»




Szanowni Paristwo,

dziatajgc na podstawie Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady [UE] nr 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych oraz Ustawy z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych, chcieliby$my uprzejmie
Panstwa poinformowac o kluczowych aspektach dotyczgcych gromadzonych przez MME danych
osobowych oraz zasad ich przetwarzania.

1.

o

Administratorem danych osobowych jest Muzeum Miasta todzi z siedziba w todzi
(91-065) przy ul. Ogrodowej 15.
Dane osobowe bedg przetwarzane celem realizacji procedury rekrutacji.
Podstawa prawna przetwarzania danych: ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
ze zm.; uzasadniony interes administratora danych osobowych tj. realizacja procesu rekrutacji.
Okres, w jakim dane bedg przechowywane w Muzeum Miasta Lodzi - do zakoriczenia procesu
rekrutacji.
Podczas przetwarzania danych osobowych nie stosujemy profilowania oraz nie przekazujemy
zadnych danych osobowych innym podmiotom. Nie przekazujemy ich takze do panstw trzecich.
Podanie danych w zakresie okreslonym przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy oraz aktow wykonawczych jest obowigzkowe. Podanie dodatkowych danych osobowych
jest dobrowolne.
W zwigzku z przechowywaniem i przetwarzaniem przez naszg instytucje danych osobowych
na potrzeby rekrutacji przystuguje Panstwu prawo do:

1. dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
sprostowania (poprawiania) swoich danych,
usuniecia danych,
ograniczenia przetwarzania danych,
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,
przenoszenia danych,
wniesienia skargi do organu nadzorczego,

8. cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.
Osoba, do ktérej nalezy zgtasza¢ wszelkie roszczenia wynikajgce z przystugujacych Panstwu
praw - Inspektor Ochrony Danych Osobowych w Muzeum Miasta todzi, z ktérym mozna sie
skontaktowa¢ w sprawach ochrony i realizacji swoich praw w zakresie danych osobowych
dostepny jest poprzez e-mail: inspektor@muzeum-lodz.pl i w siedzibie Muzeum.
W sytuacji, gdy przetwarzanie, ktérego dokonujemy narusza przepisy RODO posiada Pan/Pani
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.
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