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Warszawa, 27.08.2025 r.

Ogtoszenie o naborze nr PME/2025/10

Panstwowe Muzeum Etnograficzne w Warszawie ul. Kredytowa 1, 00-056 Warszawa ogtasza nabor
na wolne stanowisko:

Gléwny/-a specjalista/-tka ds. zamoéwien publicznych

w Dziale Organizacyjnym.

Zakres wykonywanych zadan

Nadzér nad zamowieniami i wydatkami ponizej i powyzej progu przetargowego:

e Organizowanie i prowadzenie postepowan o zamoéwienia publiczne, w tym:

>

przygotowywanie dokumentacji postepowann dla zaméwien publicznych
finansowanych z dotacji podmiotowej, ze Srodkéw pozyskanych z zewnatrz lub
Srodkéw wiasnych;

wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania
opisu przedmiotu zamoéwienia oraz sprawdzanie opiséw przedmiotu zaméwienia
pod wzgledem zgodnosci z ustawg Prawo zaméwien publicznych;

ogtaszanie postepowan dot. zamdwien publicznych w serwisie Urzedu Zaméwien
Publicznych lub UE, korespondencja z wykonawcami, ocena formalna ofert,
tworzenie wezwah do uzupetnien, wyjasnien, wykluczen, ogtaszanie wynikow;
koordynowanie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym
wykonawcg, poprzez dokonywanie wstepnej kontroli projektéw uméow;

udziat w komisjach przetargowych w roli sekretarza lub cztonka komisji;
sporzadzanie i aktualizowanie rocznych planéw zaméwien publicznych na
podstawie informacji z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Muzeum;
prowadzenie dokumentacji i ewidencji dotyczgcych zamdwien publicznych;

sporzgdzanie sprawozdan do Urzedu Zamdwienh Publicznych;
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e Wspotpraca i obstuga podmiotdéw zewnetrznych dziatajgcych na rzecz Muzeum przy
organizowaniu i przeprowadzaniu postepowan o zamowienia publiczne oraz postepowan
o zamowienia publiczne nie objete obowigzkiem stosowania przepiséw ustawy prawo
zamowien publicznych.

e Prowadzenie postepowan o zaméwienia publiczne nie objete obowigzkiem stosowania
przepisow ustawy prawo zaméwien publicznych, zgodnie zzapisami regulaminu
wewnetrznego Muzeum, a takze weryfikowanie i opiniowanie poprawnosci dokumentacji
udzielania zaméwienn o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 130 tys. ztotych
wytgczonych spod rezimu ustawy Prawo zamowien publicznych;

e Opracowywanie i wdrazanie polityki zakupowej oraz monitorowanie jej przestrzegania
oraz aktualnosci jej zapisow.

e Wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowosci
stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych i wewnetrznych regulaminéw.

e Aktualizowanie i szkolenie pracownikow z regulaminéw wewnetrznych zzakresu
zamowien publicznych oraz zaméwien z zakresu dziatalnosci kulturalnej.

e Kontrola i zestawienie zamoéwien dziatowych.

e Udziat w obstudze kontroli, w szczegélnosci przygotowywanie dokumentéw do weryfikacji.

o Wspotpraca z Gtdwnym Ksiegowym, Radcg Prawnym oraz pracownikami merytorycznymi
w zakresie zamowien publicznych.

e Prowadzenie Kancelarii Muzeum, w tym:

» kierowanie obiegiem dokumentéw i pism przychodzgcych do Muzeum;

» ewidencja oraz rozdziat korespondencji wewnetrznej Muzeum oraz przesytek
przychodzacych i wychodzacych z Muzeum;

» pakowanie i adresowanie korespondencji wychodzacej i przesytek do urzedu

pocztowego i ich nadawanie.

Niezbedne wymagania formalne

e Podpisany wiasnorecznie lub opatrzony podpisem w elektronicznym systemie EPUAP lub
systemie e-Doreczen kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

e Udokumentowanie wyksztatcenia wyzszego.
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Kopie/skany dyplomow ukoriczenia studiow wyzszych | lub Il stopnia lub zaswiadczenie
0 ukoriczeniu studiow (uwzgledniajgce uzyskanie odpowiedniego tytutu zawodowego) wydane

przez uczelnie.

e Udokumentowane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku, w tym min. 2 letnie
doswiadczenie w obstudze zamoéwien publicznych zgodnych z ustawg z 11 wrzesnia 2019
r. prawo zamowien publicznych, w tym przygotowywanie dokumentacji zwigzanej
z procesem przetargowym.
Kopie/skany swiadectw pracy lub w przypadku trwania stosunku pracy, zaswiadczenie

o0 zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia u danego pracodawcy.

e Doswiadczenie w monitorowaniu realizacji procesu zaméwien oraz koordynacji procesu

ofertowania ponizej progu.

e Biegla znajomos¢ obowigzujgcych przepisébw prawa z zakresu zamoéwien publicznych

i umiejetnosc ich praktycznego zastosowania.

e Bardzo dobra znajomos¢ pakietu Ms Office.

e Dyspozycyjnos¢ w petnym wymiarze godzin (peten etat).
Wymagania dodatkowe:

e Znajomos¢ platformy e-zamowienia.
e Mile widziana znajomos¢ platformy zakupowej Open Nexus.

e Mile widziane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w instytucji kultury.

W przypadku dokumentéw napisanych w innym jezyku, niz jezyk polski nalezy zataczy¢ ich

tlumaczenie, zrobione przez ttumacza przysiegtego.

Informacje o warunkach pracy

e Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na zastepstwo w petnym wymiarze godzin.

e \Wynagrodzenie brutto w przedziale 10 000 - 12 000 zt (uzaleznione od doswiadczenia
i stazu pracy).
e Praca w preznie dziatajgcej instytucji kultury, z dogodnym dojazdem transportem

publicznym i parkingiem rowerowym.
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e Motywujgca atmosfera w zgranym zespole.

e Mozliwos¢ przystgpienia do Benefit Systems - Karta Multisport.

e Mozliwos¢ przystgpienia do pakietu ustug medycznych.

e Mozliwos¢ przystgpienia do ubezpieczenia grupowego.

e Mozliwos¢ dotgczenia do Zielonego Zespotu, ktéry opracowuje i wdraza ekologiczne
rozwigzania w Muzeum.

e Legitymacja pracownika Muzeum, ktéra upowaznia do darmowego wstepu do muzedw na
terenie kraju oraz mozliwos¢ wypozyczenia karty ICOM, ktéra upowaznia do darmowego

wstepu do muzedw zrzeszonych w ICOM na catym Swiecie.

Zasady aplikacji

e Dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ w terminie do 15.09.2025 r.
e Dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ w jednej z wybranych form:

o drogg elektroniczng na adres e-mail: rekrutacja@ethnomuseum.pl w tytule maila

wpisujac ,PME/2025/10";

o osobiscie lub pocztg tradycyjng na adres Panstwowego Muzeum Etnograficznego
w Warszawie, t. ul. Kredytowa 1, 00-056 Warszowa z dopiskiem na kopercie
.PME/2025/10";

o na adres skrzynki ePUAP - Ethnomuseum/SkrytkaESP;

o na adres adres e-Doreczen - AE:PL-13640-58763-SRBWG-14.

e Termin dostarczenia dokumentéw uwaza sie za zachowany, jesli dokumenty aplikacyjne
wptyng do Panstwowego Muzeum Etnograficznego w Warszawie najp6zniej w dn.
15.09.2025 .

e Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng po terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze lub
w niewtasciwy sposdb, pozostawia sie bez rozpatrzenia.

e Panstwowe Muzeum Etnograficzne w Warszawie na kazdym etapie naboru moze podjg¢
decyzje o odstgpieniu od jego przeprowadzenia bez podania przyczyny.

e Zastrzegamy sobie mozliwos$¢ skontaktowania sie tylko z wybranymi kandydatami.

e Muzeum nie zwraca nadestanych materiatow.
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Informacje dla kandydata do pracy

1. Od kandydatéw wymagamy podania danych osobowych obejmujacych: imie i nazwisko, date
urodzenia oraz dane kontaktowe (nr tel., lub/ i adres e-mail lub /i adres korespondencyjny)
oraz wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe i przebieg dotychczasowego zatrudnienia - w zakresie,
ktéry pozwoli na ocene kwalifikacji niezbednych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

2. Jesli chcesz dobrowolnie poda¢ nam dodatkowe dane, ktérych nie wymagamy - robisz to
z wtasnej inicjatywy, a tym samym uprawniasz nas do ich przetwarzania.

3. Warto wiedzie¢, ze:

1) Panstwowe Muzeum Etnograficzne w Warszawie z siedzibg w Warszawie, przy ul. Kredytowa 1,
00-056 Warszawa wpisane do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego przez Samorzad
Wojewddztwa Mazowieckiego pod nr RIA 23/99 stanie sie administratorem danych osobowych
podanych w dokumentach aplikacyjnych;

2) dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:

a) przepisdw prawa - Kodeks pracy (zgodnie z Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) - w przypadku danych
obowigzkowych,

b) dobrowolnych zgdd (zgodnie z Art. 6 ust. 1 lit. a RODO) - w przypadku danych
dodatkowych;

3) podanie danych wskazanych w Kodeksie pracy jest obowigzkowe do udziatu w rekrutacji - jesli
nie podasz danych, ktére pozwolg na ocene Twojej kandydatury i kontakt, nie bedzie mozliwosci
udziatu w procesie rekrutacji;

4) podanie danych dodatkowych jest nieobowigzkowe, a jesli zechcesz, w kazdym momencie
mozesz odwotac zgode na ich przetwarzanie - wystarczy, ze nas o tym poinformujesz;

5) od zakonczenia procesu rekrutacji dokumenty aplikacyjne z danymi osobowymi powinny by¢
przechowywane przez administratora w celu obrony przed potencjalnym przysztym roszczeniem
nie dtuzej niz 3 lata, a po tym czasie dokumenty sg usuwane;

6) dbamy o ochrone Twoich danych osobowych, a Ty masz prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych (uodo.gov.pl), jesli przetwarzanie Twoich danych osobowych
nie jest zgodne z przepisami o ochronie danych osobowych;

7) mozesz tez skorzystac¢ ze swoich praw przyznanych RODO, w tym: prawo dostepu do swoich
danych, prawo do ich sprostowania, prawo do otrzymania ich kopii, zgdania usuniecia danych
lub ograniczenia ich przetwarzania - na zasadach okreslonych w RODO;

8) w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozna sie skontaktowac
z wyznaczonym Inspektorem ochrony danych droga mailowg na adres: iod@ethnomuseum.pl
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Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

Informacja dotyczaca wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych, o ktérej mowa w art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca2024

r. o ochronie sygnalistow, dostepna jest w Biuletynie Informacji Publicznej Panstwowego Muzeum
Etnograficznego w Warszawie.



https://bip.ethnomuseum.pl/oferty-pracy/procedury-zgloszen-wewnetrznych-i-podejmowania-dzialan-nastepczych-w-panstwowym-muzeum-etnograficznym-w-warszawie/
https://bip.ethnomuseum.pl/oferty-pracy/procedury-zgloszen-wewnetrznych-i-podejmowania-dzialan-nastepczych-w-panstwowym-muzeum-etnograficznym-w-warszawie/

