Muzeum Okregowe im. Leona Wyczoétkowskiego w Bydgoszczy
poszukuje osoby (k/m/n) na stanowisko
starszy specjalista/ starsza specjalistka, gléwny specjalista/ gtéwna specjalistka ds. zaméwien publicznych
w Dziale Administracji

Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna m.in. za:
e Przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych, ktére podlegajg ustawie pzp.
a) biezace, samodzielne i odpowiedzialne prowadzenie oraz dokumentowanie postepowan
o udzielenie zamdwien publicznych;
b) przygotowywanie specyfikacji warunkdw zamaodwienia, ogtoszen oraz innych dokumentéw
niezbednych do przeprowadzenia postepowania;
c) publikowanie ogtoszen o wszczeciu i zakonczeniu postepowan;
d) sporzadzanie protokotéw postepowan;
e) weryfikacja poprawnosci i kompletnosci dokumentaciji;
f)  przygotowywanie projektéw umédw;
g) udziat w opracowywaniu wewnetrznych aktéw prawnych i procedur;
e Przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych, ktére nie podlegajg ustawie
pzp w tym:
a) dokonywanie zakupdw zgodnie ze ztozonymi przez pracownikéw wnioskami
b) prowadzenie rejestru udzielonych zamoéwien publicznych.
e Przygotowywanie zbiorczych rocznych planéw dostaw i ustug.
e Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zaméwien publicznych.
e Kontrola wydatkéw zwigzanych z realizacjg zamdwien publicznych.
e Monitoring mediéw. Przygotowywanie comiesiecznych raportdéw ze zuzycia mediow.
e Prowadzenie rejestru umow administracyjnych. Czuwanie nad terminem ich obowigzywania.
e Prowadzenie biezgcych prac w dokumentacji administracyjnej.
e Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Muzeum.
W Muzeum obowigzuje petna ksiegowosci, zapisy na kontach ksiegowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

Od kandydatéw oczekujemy:

e minimum 3-letnie doswiadczenie w pracy w obszarze zamdwien publicznych;

e minimum wyksztatcenie $rednie, mile widziane wyzsze;

e praktyczna znajomos¢ ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych oraz aktow
wykonawczych;

e znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych;

e komunikatywnos¢ oraz umiejetnosé pracy zespotowej;

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

e doktadnos¢, odpowiedzialnos$c i dobra organizacja pracy;

e umiejetnosc taczenia roznorodnych zadan oraz pracy pod presjg czasu.

Mile widziane:
» doswiadczenie w obstudze systemow wspierajgcych procesy zakupowe m.in. Open Nexus;
» doswiadczenie w opracowywaniu procedur wewnetrznych;

Co oferujemy

e umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy,

e wynagrodzenie zasadnicze 5.300,00 — 6.300,00 zt brutto w zaleznosci od posiadanych kwalifikacji i stazu
pracy,

e dodatek za wieloletnig prace w wysokosci o 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy,

e prace stacjonarng (czas rozpoczecia pracy miedzy 7:00 a 9:00); 8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo,

e pakiet socjalny (ZFSS) m. in. dofinansowanie urlopu wypoczynkowego - tzw. ,wczasy pod grusza”,
Swiadczenie Swigteczne, dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych/ szkiet kontaktowych,

e mozliwos¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

e mozliwos¢ zapisania sie do dodatkowego ubezpieczenia grupowego,



e mozliwos¢ awansu,

e podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia, kursy i warsztaty,

e |egitymacje uprawniajgcg do korzystania z oferty innych instytucji kultury na preferencyjnych
warunkach,

e przyjazng atmosfere w pracy.

Osoby zainteresowane prosimy o przekazanie/przestanie CV/listu motywacyjnego do dnia 07.05.2026 r.
(ostateczny dzien przyjmowania zgtoszen) na adres: Muzeum Okregowe im. Leona Wyczétkowskiego
w Bydgoszczy, 85-006 Bydgoszcz, ul. Gdanska 4 lub e-mailowo na adres: sekretariat@muzeum.bydgoszcz.pl

CV, list motywacyjny oraz wszystkie sktadane oswiadczenia muszg by¢ opatrzone data
i witasnorecznym podpisem,

do dokumentédw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotgczy¢ ttumaczenie tych dokumentéw
na jezyk polski,

skontaktujemy sie tylko z wybranymi osobami, ktérych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone i bedg
powiadomione o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

oferty oséb nie zakwalifikowanych do pracy zostang komisyjnie zniszczone, nie pdzniej niz 2 miesigce
od zakonczenia procesu rekrutacji i osoby nie bedg o tym informowane,

Muzeum nie zwraca przestanych dokumentéw.

Prosimy o zamieszczenie w dokumentach klauzuli:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Muzeum Okregowe im. Leona Wyczétkowskiego
w Bydgoszczy ul. Gdariska 4, moich danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze mnie dokumentach
aplikacyjnych - w celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko”.

Na podstawie ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych informujemy, ze:

1.
2.
3.

Administratorem danych osobowych jest Muzeum Okregowe im. Leona Wyczdtkowskiego w Bydgoszczy ul. Gdanska 4.

Mozna w kazdej chwili skontaktowac sie z naszym inspektorem ochrony danych pod adresem e-mail: iod @muzeum.bydgoszcz.pl
Dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego na podstawie Twojej zgody.

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych w procesie rekrutacji jest niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia oferty.

Petna tres¢ Klauzuli informacyjnej dot. ochrony danych osobowych znajduje sie na stronie http://muzeum.bydgoszcz.pl



