Wielkopolskie Muzeum Niepodlegtosci
ogtasza nabor na stanowisko:
Stanowisko ds. biezgcych inwestycji i remontéw

I. Nazwa i adres organizatora:
Wielkopolskie Muzeum Niepodlegtosci
Ul. Wozna 12, 61-777 Poznan
Miejsce wykonywania pracy: Wielkopolskie Muzeum Niepodlegtosci, ul. Wozna 12.

Il. Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:
Termin sktadania aplikacji: do 19 czerwca 2023 r.
Planowany termin zatrudnienia w instytucji: 1 wrzesnia 2023 r.
Forma zatrudnienia: peten etat, umowa o prace 1/1 etatu
Adres do przestania aplikacji: Wielkopolskie Muzeum Niepodlegtosci, ul. Wozna 12,

61-777 Poznan, z napisem na kopercie

,Nabdr na stanowisko: ds. biezgcych inwestycji i remontéw,
lub mailowo na adres: rekrutacja@wmn.poznan.pl,

tytut e-maila ,Nabér na stanowisko: ds. biezgcych inwestycji
i remontow,,

lll. Zadania wykonywane na w/w stanowisku:

1. Sporzadzenie plandw i sprawozdan zadan inwestycyjnych i remontowych;

2.  Wspodtudziat w pracach zwigzanych z procedurami udzielania zamoéwien publicznych;

w tym prowadzenie dokumentacji z przeprowadzonych czynnosci, nadzor nad jgj

poprawnoscig i kompletnoscig;

3. Sporzadzanie umoéw cywilnoprawnych i prowadzenie ich rejestru;

Sporzadzanie zaméwien i zlecen na dostawy i ustugi rézne;

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong mienia i obiektéw Muzeum.

IV. Wymagania stawiane przed kandydatem:

Niezbedne:

1. Min.

wyksztaticenie  wyzsze, preferowane: ekonomiczne, administracyjne

lub techniczne.
2. Wymagania kwalifikacyjne:

min. 4 letni staz pracy na podobnym stanowisku;

znajomos¢ ustawy Prawo zaméwien publicznych i finanséw publicznych;
znajomos¢ zagadnien planowania i sprawozdawczosci jednostek finansow
publicznych;

znajomosc¢ ogodinych zasad realizacji projektow inwestycyjnych i remontowych;
znajomos$é procedur administracyjnych i instrukcji kancelaryjnej;

umiejetnos¢ analizy i przetwarzania duzej ilosci danych;

praktyczna umiejetno$é obstugi komputera na poziomie zaawansowanym
(pakiet MS Office: Word, Excel);

komunikatywnos¢, terminowoSc, doktadnosce, odpowiedzialnosé;.

umiejetnosé pracy w zespole.



Pozadane:

o doswiadczenie w prowadzeniu postepowan w ramach UPZP;
e doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych;
o znajomosé przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego.

V. Wymagane dokumenty:

1.
2

List motywacyjny - wtasnorecznie podpisany,

Zyciorys — cv — powinien by¢ opatrzony podpisanym os$wiadczeniem kandydata
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji”.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych zdobyte wyksztatcenie oraz kserokopie
swiadectw pracy i ukornczonych kursach, szkoleniach, prosimy dostarczy¢ na rozmowe
kwalifikacyjng,

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wytoniony w procesie rekrutaciji,
zostang dotgczone do akt personalnych,

Dokumenty pozostatych kandydatéw sg przechowywane przez 2 m-ce, a jezeli w tym
okresie nie zostang odebrane przez osoby, ktére je ztozyly, podlegajg komisyjnemu
zniszczeniu.

Uwaga:
1. Oferty, ktére wplyng po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.
2. Organizator procesu rekrutacji zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego z kandydatow.

\ "Tapyﬁu—ﬂ&

’f 1vstaw Terlecki



