Dyrektor Muzeum Warszawy
ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko pracy
w Muzeum Warszawy
Rynek Starego Miasta 28-42; 00-272 Warszawa

Specjalista ds. prawnych i zaméwien publicznych
(Projekt pn. ,Modernizacja, konserwacja oraz digitalizacja obiektéw zabytkowych siedziby gtéwnej Muzeum Warszawy (NMF, EOG)” czas
trwania projektu przewidziany do 30.04.2016 r.)

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

udzielanie wyjasnien zakresie obowigzujacych przepisdéw prawnych z uwzglednieniem przepiséw dotyczgcych zamoéwien publicznych

e sporzgdzanie analiz i opracowan dot. przepiséw prawnych z uwzglednieniem przepiséw dot. zaméwien publicznych

monitorowanie i sktadanie informacji bezposredniemu przetozonemu o stanie realizacji wyznaczonych celéw i zadan oraz zagrozeniach

i ryzyku

opracowywanie i prowadzenie uzgodnien projektéw wewnetrznych aktow prawnych w Muzeum

opracowywanie projektéw petnomocnictw

sporzgdzanie i parafowanie uméw

sporzadzanie projektéw pism wewnetrznych oraz kierowanych na zewnatrz, w ramach korespondencji z organami administracji publicznej

lub innymi podmiotami

» weryfikacja prawidtowosci i kompletnosci dokumentacji sporzgdzonej w postepowaniu o zaméwienie publiczne

e udziat w komisjach przetargowych

e sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia i innych dokumentéw w toku postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego

e realizacja zadan w zakresie wdrazania, planowania i rozliczania Projektu inwestycyjnego

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Praca w budynku Muzeum i poza nim. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Budynek uniemozliwia poruszanie sie

wozkiem inwalidzkim. W pomieszczeniu pracy przej$cia do stanowiska pracy uniemozliwiaja poruszanie sie woézkiem inwalidzkim. Toaleta

niedostosowana do poruszania si¢ wézkami inwalidzkimi.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku i w terenie oraz

rozmowami telefonicznymi.

Wymagania niezbedne:

o wyksztatcenie wyzsze na kierunku prawo, administracja lub pokrewne

e min. 3 lata stazu pracy na podobnym stanowisku

e obstuga komputera: Windows, pakiet MS Office, Internet

e znajomos$¢ jezyka angielskiego

e znajomos¢ regulacji prawnych niezbednych do pracy na stanowisku

e petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

e niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
e obywatelstwo polskie

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie z dofinansowaniami unijnymi pod katem zamoéwien publicznych oraz rozliczen finansowych i sprawozdawczosci
doswiadczenie w przygotowywaniu analizy ryzyka
sumiennosc¢
¢ dobra organizacja pracy
o decyzyjnosé
Rekrutacja
Proces rekrutacji na wyzej wymienione stanowisko bedzie dwuetapowy.
Etap pierwszy polegat bedzie na przestaniu zgtoszen i ocenie formalnej ztozonych aplikaciji.
Wybrane osoby spetniajgce wymagania zostang zaproszone do udzialu w drugim etapie rekrutacji, ktéry polegat bedzie na rozmowie
kwalifikacyjnej.
Wymagane dokumenty i oswiadczenia

¢ podpisane odrecznie: curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy

podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie*

podpisane odrecznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych*

podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe*

e podpisana odrecznie klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych. Dz. U. z 2014 r., poz. 1182.™

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw lub przestanie za posrednictwem poczty elektronicznej w terminie
do dnia 12.12.2014 r. do godziny 15.00 na adres: kariera@muzeumwarszawy.pl

Adres sktadania dokumentéw
ul. Jezuicka 1/3 pok. 309
00-281 Warszawa

z dopiskiem na kopercie: ,,Nr Ref. Sds.PiZ/2014”

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.
Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie jedynie z wybranymi kandydatami.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na w/w adres w terminie do dnia 12.12.2014 r. do godziny 15.00

*Druki o$wiadczen sg do pobrania na stronie BIP Muzeum Warszawy




