POSZUKIWANY, POSZUKIWANA!
GLOWNY SPECJALISTA/ GLOWNA
SPECJALISTKA DS. ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

Fotografia z Archiwum Eustachego Kossakowskiego, 1962

Muzeum Sztuki Nowoczesnej w Warszawie poszukuje kandydatow / kandydatek na stanowisko:

Glowny Specjalista / Gtéwna Specijalistka ds. zamoéwien publicznych
(nr ref. DO/33/2026)

Miesieczne wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 9.000-10.000 zt brutto
Co oferujemy:

e Stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

e Dodatek stazowy (5-20% wartosci wynagrodzenia zasadniczego — wysokos$¢ uzalezniona od
udokumentowanych lat pracy na podstawie swiadectw pracy).

o Wewnetrzne szkolenia rozwojowe.

e Pracaw centrum Warszawy.

e Doptaty do wypoczynku z ZFSS.

o Pakiet medyczny (pakiet podstawowy dla pracownika dofinansowany przez Pracodawce).

e Karty sportowe z dofinansowanie z ZFSS.

e Po okresie prébnym legitymacja stuzbowa umozliwiajgca darmowe wejscia do panstwowych
muzedw w Polsce.



Znizka w prowadzonym przez podmiot sklepie na ksigzki i katalogi, pocztéwki, plakaty do
wystaw.

Mozliwos¢ wspotpracy z ciekawymi osobami z obszaru kultury, sztuki i mediow.

Panuje u nas atmosfera wzajemnego wsparcia, szczegdlnie podczas okresu prébnego.
Zasady wspétpracy w oparciu o Porozumienie bez przemocy oraz system ewaluacji rocznej i
potrocznych plandéw zadaniowo-rozwojowych.

Méwimy sobie po imieniu.

Twaoj zakres obowigzkow:

Prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych — kompleksowa obstuga
procesow zakupowych zgodnie z ustawg Prawo Zaméwienh Publicznych oraz w trybach
wytgczonych z jej stosowania.

Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan zakupowych — w tym opiniowanie
wnioskéw zakupowych, opracowywanie projektéw zapytan ofertowych oraz udziat w pracach
zespotow zakupowych.

Publikacja ogtoszen — przekazywanie ogtoszen do Urzedu Publikacji UE, Biuletynu Zamoéwien
Publicznych oraz zamieszczanie ich na stronie internetowej zgodnie z przepisami PZP.
Ocena wnioskow o wszczecie postepowan — analiza zgodnosci zakupow dostaw, ustug i
robét budowlanych z przepisami PZP oraz regulacjami wewnetrznymi.

Obstuga organizacyjna komisji przetargowych — prowadzenie dokumentacji, zapewnienie
zgodnosci postepowan z procedurami oraz wsparcie organizacyjne.

Wsparcie merytoryczne komérek organizacyjnych — pomoc w przygotowywaniu opisow
przedmiotu zamodwienia, szacowaniu wartosci, opracowywaniu wnioskow o wszczecie
postepowania oraz ustalaniu warunkéw udziatu i kryteriow wyboru oferty.

Wspétpraca z komoérkami organizacyjnymi — konsultacje w zakresie prowadzenia
postepowan, oceny zgodnosci uméw i ich zmian z przepisami PZP oraz ewentualnego
rozwigzania umowy.

Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych — biezgca aktualizacja i archiwizacja danych
dotyczgcych realizowanych zaméwieh.

Planowanie i aktualizacja zakupéw — opracowywanie planu zamoéwien publicznych,
monitorowanie wydatkowania srodkow oraz sporzgadzanie korekt na podstawie informacji z
komorek merytorycznych.

Sporzadzanie sprawozdan — przygotowywanie raportéw dotyczacych realizowanych
zamowien i zakupdw oraz przekazywanie ich do odpowiednich organdw.

Tworzenie i aktualizacja regulacji wewnetrznych — opracowywanie wewnetrznych procedur
w zakresie zamoéwien publicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Obstuga kontroli i audytéw — przygotowywanie dokumentacji i wyjasnien na potrzeby kontroli
wewnetrznych i zewnetrznych dotyczgcych zamdwieh publicznych.

Obstuga zapytan i informacji — przygotowywanie odpowiedzi na pytania dotyczgce
postepowan, w tym na zapytania w trybie dostepu do informacji publicznej oraz zapytania
organow kontrolnych.

Postepowania odwotawcze — przygotowywanie dokumentacji na potrzeby postepowan przed
Krajowg Izbg Odwotawczg (KIO) oraz uczestnictwo w rozprawach.

Archiwizacja dokumentacji postepowan — zapewnienie wtasciwego przechowywania i
zabezpieczenia dokumentacji zamoéwien publicznych oraz zakupow.

Wspotpraca z obstugg prawng — konsultacje w zakresie interpretacji przepiséw PZP,
przygotowywanie projektéw umow oraz wspétpraca z kancelarig prawng w kwestiach spornych.



Nasze wymagania:

o Wyksztatcenie wyzsze:
- dyplom ukonczenia studiow pierwszego stopnia oraz studia podyplomowe lub
- dyplom ukonczenia studiow pierwszego stopnia oraz 15 lat doswiadczenia lub
- dyplom ukonczenia studidow drugiego stopnia lub jednolitych magisterskich.
e Minimum 7-letnie doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku, w tym 5-letnie
doswiadczenie w obstudze zamowien publicznych po stronie zamawiajgcego.
e Znajomosc¢ regulacji dotyczgcych prawa zamowienh publicznych i dyscypliny finansow
publicznych oraz umiejetnosé ich praktycznego zastosowania.
Umiejetnos$¢ analizowania i poprawnego wnioskowania.
Dobra znajomos¢ pakietu MS Office i Google Workspace.
Sumiennosé.
Umiejetnos¢ pracy w zespole.
Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.
Komunikatywnosé.
Umiejetnos¢ i chec¢ inicjowania nowych rozwigzan.

Mile widziane:

Ukonczone studia podyplomowe z zakresu zaméwien publicznych.
Umiejetno$¢ prowadzenia negocjaciji.

Znajomos¢ platformy eZamowienia, Marketplanet.

Doswiadczenie w pracy w instytucji kultury.

Jak aplikowa¢?
CV w jezyku polskim prosimy przesyta¢ za pomocg formularza aplikacyjnego dostepnego pod linkiem:
https://tiny.pl/hph3725vs

Na aplikacje czekamy do 1.11.2026 r.

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktowania sie tylko z wybranymi kandydatami / kandydatkami.

W kolejnych etapach procesu rekrutacji przewidujemy mozliwos¢ sprawdzenia praktycznych
umiejetnosci kandydatow na podstawie probek pracy.

Dbamy o réwne szanse na etapie procesu rekrutacyjnego, jesli masz jakiekolwiek dodatkowe
potrzeby w czasie procesu - poinformuj nas o nich przy sktadaniu aplikacji bgdz w trakcie rozmowy
telefonicznej.

Kandydat / kandydatka wskazany/a do zatrudnienia bedzie zobowigzany do przekazania w celu
weryfikacji dokumentéw potwierdzajgcych spetnianie wymagan formalnych takich jak: staz
pracy/doswiadczenie zawodowe, wyksztatcenie, ktore byty wskazane w ogtoszeniu rekrutacyjnym.
W przypadku braku potwierdzenia spetniania wymogdéw formalnych wytoniony kandydat /
kandydatka nie bedzie mogt zostac¢ zatrudniony w Muzeum.


https://tiny.pl/hph3725vs

