Załącznik nr 1 do regulaminu
Ogłoszenie
Nabór na wolne stanowisko pracy 
Muzeum Dzieci Polskich – ofiar totalitaryzmu. Niemiecki nazistowski obóz dla polskich dzieci w Łodzi (1942-1945) 
poszukuje kandydata na stanowisko: Prawnik. Samodzielne stanowisko do spraw zamówień publicznych 
Wymiar etatu: pełny
Liczba wolnych stanowisk pracy: 1
Miejsce wykonywania pracy: Muzeum Dzieci Polskich – ofiar totalitaryzmu. Niemiecki nazistowski obóz dla polskich dzieci w Łodzi (1942-1945) ul. Piotrkowska 90, 90-103 Łódź
Główne obowiązki:
· prowadzenie spraw z zakresu zamówień publicznych zgodnie z obowiązującymi przepisami i regulacjami wewnętrznymi zarówno w zakresie stosowania ustawy PZP jak i zamówień publicznych, dla których ustawa nie ma zastosowania w tym;
· weryfikacja składanych wniosków o udzielanie zamówień; 
· współpraca z komórkami merytorycznymi przy przygotowywaniu dokumentacji związanej z zamówieniami;
· przygotowanie i dokumentowanie przeprowadzanych procedur zakupowych w tym m.in. przygotowywanie specyfikacji warunków zamówienia lub zapytań ofertowych;
· badanie i ocena ofert składanych przez wykonawców w toku prowadzonych postępowań o udzielenie zamówienia publicznego;
· udział w pracach Komisji przetargowej;
· przekazywane zawartych umów do realizacji komórkom organizacyjnym  w Muzeum, monitorowanie realizacji prowadzonych zamówień;
· udział w kształtowaniu polityki zakupowej, optymalizacji procesu zakupów oraz w planowaniu zamówień publicznych; 
· obsługa platformy zakupowej Muzeum w zakresie prowadzenia postępowań zakupowych;
· nadzór nad realizacją zawartych umów oraz sporządzanie aneksów do umów w przypadku ich zmiany;
· prowadzenie rejestrów oraz monitorowanie realizacji prowadzonych zamówień;
· kompletowanie, przechowywanie oraz  archiwizowanie  dokumentacji; 
· udzielanie wyjaśnień i informacji z zakresu zamówień publicznych;
· przygotowywanie dokumentów i informacji na potrzeby współpracy z audytorami, kontrolerami i - uprawnionymi do prowadzenia kontroli w zakresie zamówień publicznych.
Wymagania konieczne:
· pełna zdolność do czynności prawnych;
· wykształcenie wyższe magisterskie, prawnicze (doświadczenie w wykonywaniu zawodu adwokata lub radcy prawnego preferowane powyżej 4 lat);
· wpis na listę Radców Prawnych;
· bardzo dobra, praktyczna znajomość: 
a. prawa cywilnego i kodeksu postępowania cywilnego
b. ustawy Prawo zamówień publicznych wraz z aktami wykonawczymi do ww. ustawy, orzecznictwem Krajowej Izby Odwoławczej;
c. ustawy z dnia 21 listopada 1996r. o muzeach (Dz.U. z dnia 21.05.2020, poz. 902, t.j.)
d. ustawy z dnia 25 października 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej (Dz.U. z dnia 07.02.2020, poz. 194, t.j.).
e. ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytków i opiece nad zabytkami (tj. Dz. U. z dnia 16.04.2021, poz. 710, t.j.)
· minimum roczne doświadczenie w obsłudze podmiotu z zakresu instytucji kultury;
· doświadczenie w przygotowywaniu i prowadzeniu postępowań o udzielenie zamówień publicznych w instytucji kultury w oparciu o przepisy ustawy Prawo zamówień publicznych – min.  roczne;
· bardzo dobra znajomość obsługi komputera, w szczególności pakietu MS Office;
· komunikatywność, samodzielność, skrupulatność, umiejętności organizacyjne, umiejętność pracy w zespole, umiejętność działania pod presją czasu, terminowość;
· odpowiedzialność, inicjatywa w działaniu, wysoki poziom umiejętności rozwiązywania problemów i proaktywnego szukania rozwiązań.
Wymagane dokumenty:
· podpisane CV
· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje zawodowe
· kopie dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe (świadectwa pracy, referencje)
· zgoda na przetwarzanie danych osobowych
Dodatkowe informacje dotyczące naboru:
· kandydaci proszeni są o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej;
· kandydaci spełniający wymagania formalne, którzy po analizie dokumentów zostaną zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, będą powiadomieni telefonicznie lub za pomocą poczty elektronicznej o terminie i miejscu jego przeprowadzenia;
· kandydaci, których oferty nie spełniają wymagań formalnych, nie będą o tym powiadamiani;
· informacja telefoniczna: 42 645 45 31
Zainteresowane osoby prosimy o składanie/przesłanie dokumentów w terminie do dnia 21.12.2022 na adres: Muzeum Dzieci Polskich – ofiar totalitaryzmu. Niemiecki nazistowski obóz dla polskich dzieci w Łodzi (1942-1945) ul. Piotrkowska 90, 90-103 Łódź z dopiskiem: OFERTA PRACY – Prawnik. Samodzielne stanowisko ds. zamówień publicznych.
Inne informacje:
· oferty otrzymane po terminie nie będą rozpatrywane (decyduje data wpływu),
· oferty osób, które nie zostały wybrane na dane stanowisko w procesie rekrutacji, a które nie zostały odebrane osobiście przez zainteresowanych w terminie do 30 dni od daty zakończenia naboru, zostaną komisyjnie zniszczone.
