Teatr Lalek Guliwer, samorzadowa instytucja kultury, jednostka sektora finanséw publicznych, osoba prawna,
z siedzibg w Warszawie (02-548), ul. R6zana 16

poszukuje Pracownika na stanowisko:
SPECJALISTA / SPECJALISTKA DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Miejsce pracy: Warszawa
Umowa o prace (1 etat) , umowa zlecenie ( 40 godzin tygodniowo) , Umowa B2B

zatrudnienie od wrzesnia 2024 roku.

. Zadania w zakresie zamowien publicznych (ZP):

e nadzér nad zamdwieniami i wydatkami ponizej i powyzej progu przetargowego, w tym: koordynowanie postepowan
na podstawie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. prawo zamdwien publicznych w petnym zakresie m.in. tworzenie
specyfikacji warunkdw zamdwienia, projektowanych postanowiers umowy, ogtaszanie postepowan, korespondencja z
wykonawcami, udziat w pracach komisji przetargowej, w tym petnienie funkcji przewodniczacego i sekretarza, ocena
formalna ofert, tworzenie wezwan do uzupetnien, wyjasnien, wykluczen, ogtaszanie wynikéw, przygotowywanie

wszelkich dokumentédw wymaganych przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi;

e tworzenie rocznego planu zamdwien publicznych dot. wydatkdéw powyzej i ponizej progu zamdwien publicznych oraz

biezaca jego korekta;
e sporzadzanie rocznych i okresowych sprawozdan z zakresu zaméwien publicznych,
e archiwizowanie dokumentacji udzielania zamowien publicznych,

e realizowanie procedur udzielania zamowien publicznych w oparciu o wewnetrzne regulaminy wydatkowania srodkéw

finansowych obowigzujgce w instytucji,
e przygotowywanie umoéw z dostawcami ustug Swiadczonych na rzecz Teatru dotyczgcych realizacji zadan o charakterze
administracyjnym,
e prowadzenie rejestru zamdwien publicznych,
e przygotowywaniu odpowiedzi i dokumentacji na potrzeby organdw kontroli zewnetrznej,
e inicjowanie opracowywanie nowych regulaminéw wewnetrznych, instrukcji oraz procedur w Teatrze w obszarze ZP.

Il. Nasze wymagania:
e znajomosc przepisOw i procedur zwigzanych z realizacjg zamdwien publicznych,
udokumentowane doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z realizacjg zamdwien publicznych min. 2 lata,
biegta znajomos¢ portali obstugujacych ogtoszenia z zakresu PZP,
wyksztatcenie wyzsze (lub Srednie oraz specjalistyczne kursy zawodowe),
praktyczna znajomos¢ obstugi komputera i pakietu MS Office,
systematycznosc i umiejetnosci analitycznego myslenia,
doskonate umiejetnosci organizacyjne,
wysoka kultura osobista w kontaktach interdyscyplinarnych.

Mile widziane:
e ukonczone studia wyzsze na kierunku prawo lub administracja,
e ukonczenie kurséw zwigzanych z problematykg zamdwien publicznych lub uzupetniajgcych studiéw
podyplomowych w zakresie zamdwien publicznych,
e doswiadczenie pracy w instytucji kultury.
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Oferujemy:

e Stabilne warunki zatrudnienia

e  Wynagrodzenie brutto: 7.000,- plus dodatek stazowy

e Dziatania rozwojowe w ramach zgtoszonych potrzeb, warsztaty, kursy doszkalajace,
e Udziat w ciekawych projektach artystycznych w instytucji z bogatg historia.

e  Prace w dynamicznym i przyjaznym zespole.

IV. Wymagane dokumenty:

N

VL.

No v o,

e CVorazlist motywacyjny wraz z danymi kontaktowymi.

. Termin, miejsce i sposéb sktadania dokumentéw aplikacyjnych:
. Termin: do dnia 23 sierpnia 2024 r.
. Miejsce: Teatr Lalek Guliwer (Portiernia Teatru), ul. Rdzana 16, 02-548 Warszawa, email: info@teatrguliwer.pl
. Sposdb sktadania dokumentow: drogg elektroniczng lub w formie papierowe;j.
Informacje dodatkowe:
Aplikacje, ktore wptyng po uptywie wskazanego terminu nie beda rozpatrywane.
Po zakonczeniu procedury naboru dokumenty aplikacyjne, ktére nie zostang odebrane przez kandydatow w ciggu 1
miesigca, zostang komisyjnie zniszczone.
Informacja o wynikach naboru bedzie ogtoszona wytacznie na stronie BIP Teatru. Informacje telefoniczne nie beda
udzielane.
Zastrzegamy sobie prawo odwotania lub przedtuzenia procedury naboru w kazdym terminie.
Informujemy, ze skontaktujemy sie wybranymi kandydatami.
Zastrzegamy sobie prawo do niewybrania zadnego z kandydatéw.
Klauzula informacyjna do ogtoszenia rekrutacyjnego znajduje sie pod adresem: https://teatrguliwer.pl/rodo/ oraz
na stronie BIP Teatru pod adresem: https://guliwer-bip.nowybip.pl/klauzula-rodo
teatr Teatr Lalek Guliwer
ul. R6zana 16, Mokotdéw/ Warszawa
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