Dyrektor Zydowskiego Instytutu Historycznego im. Emanuela Ringelbluma z siedzibg w Warszawie (00-090)

przy ul. Tlomackie 3/5 (ZIH) ogtasza nabor kandydatéw do pracy w ZIH, na stanowisko: Specjalista

ds. Zamoéwien Publicznych i Administracji w wymiarze petnego etatu

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo miedzy innymi:

Przygotowywanie i przeprowadzanie procedur zamoéwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo
ZamoOwien Publicznych oraz regulacjami wewnetrznymi Instytutu.

Weryfikacja dokumentacji przetargowej 1 udzial w pracach komisji przetargowe;.

Prowadzenie rejestru zamowien publicznych, w tym monitorowanie ich realizacji 1 zgodnosci
z przyjetym planem.

Przygotowywanie, nadzor i aktualizacja planéw zamdwien publicznych.

Kontakt z dziatami Instytutu w zakresie nadzoru nad zamowieniami publicznymi, w tym doradztwo
w zakresie procedur i wymagan dotyczacych zamowien.

Sporzadzanie raportéw 1 sprawozdan dotyczacych zamowien publicznych.

Wdrazanie rozwigzah i narzedzi systemowych celem optymalizacji 1 automatyzacji procesow
zwigzanych z zamowieniami publicznymi

Wspdlpraca przy obstudze gospodarczo-administracyjna zwigzana z prawidlowym funkcjonowaniem
Instytutu.

Wspdtpraca z firmami zewngtrznymi i podwykonawcami w zakresie realizacji zamowien i obstugi
administracyjne;j.

Wymagania niezbe¢dne:

Wyksztalcenie wyzsze (preferowane w obszarze administracji, zarzadzania lub pokrewne) lub 3 letnie
doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym zamoOwieniami publicznymi w sektorze
administracji panstwowe;j

Znajomo$¢ ustawy Prawo Zamowien Publicznych oraz przepisow zwigzanych z zaméwieniami
publicznymi.

Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku (w instytucjach publicznych lub kulturalnych bedzie
dodatkowym atutem).

Umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office)

Bardzo dobra organizacja pracy, doktadnos¢ i umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie co najmniej B1.

Oferujemy:

Stabilne zatrudnienie w renomowanej instytucji kultury.

Mozliwo$¢ pracy w dynamicznym i wykwalifikowanym zespole.

Bezptatng nauke jezyka jidysz.

Dostep do zasobow biblioteki 1 archiwum Instytutu.

Prace w zabytkowym budynku w centrum Warszawy (Plac Bankowy).

Mozliwo$¢ korzystania z karty ICOM umozliwiajacej darmowe wejscia do muzedw w Polsce 1 za
granica.



Forma zatrudnienia: Umowa o prace

Wynagrodzenie: od 5 000 zt do 6 500 zt brutto + dodatek stazowy

Miejsce pracy: siedziba ZIH

Stanowisko pracy: praca przy komputerze

Rekrutacja: proces dwuetapowy. Etap pierwszy — przestanie CV z zalaczong Zgodq na przetwarzanie danych

osobowych 1 ocena formalna ztozonych aplikacji. Wybrane osoby spelniajace wymagania zostang zaproszone

do udziatu w drugim etapie rekrutacji, czyli rozmowie kwalifikacyjnej w siedzibie ZIH.

Dokumenty prosimy przesyla¢ na adres: rekrutacja@jhi.pl do 25.03.2025 r. Planowany czas rozpocze¢cia

pracy: od zaraz. W tytule wiadomosci prosimy podac ,,Specjalista ds. Zamoéwien Publicznych”.

Informujemy, ze skontaktujemy si¢ jedynie z kandydatami/kandydatkami wybranymi na podstawie

otrzymanych aplikacji do dnia 25.03.2025 r.

Prosimy o umieszczenie w zgloszeniach klauzuli: ,,O$wiadczam, iz wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich

danych osobowych przez Zydowski Instytut Historyczny im E. Ringelbluma w celu przeprowadzenia procesu

rekrutacji do pracy w ZIH. Jestem $wiadoma/y posiadania prawa do cofnigcia udzielonej zgody, dostepu do

moich danych i ich poprawiania”.

Z postepowania zostang wylaczone osoby nie spetniajagce wymagan niezbednych.

Skontaktujemy si¢ wylacznie z wybranymi kandydatami.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych.
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Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zydowski Instytut Historyczny im. Emanuela Ringelbluma z siedzibg
w Warszawie przy ul. Ttomackie 3/5 (00-090 Warszawa) — ZIH.
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych:
a. e-mail: iodo@jhi.pl
b. listownie pod adresem pocztowym ZIH
Dane osobowe zbieramy i przetwarzamy w celu rekrutacji pracownika.
Jakie dane przetwarzamy:
Imi¢ i nazwisko
Data urodzenia
Dane kontaktowe
Wyksztatcenie
Kwalifikacje zawodowe
Przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
Jak wykorzystujemy dane osobowe?
a. Do weryfikacji danych kandydata z przedstawionymi wymaganiami.
b. Do przedstawienia wybranych aplikacji Dyrekcji Instytutu.
c¢. Do kontaktu z wybranymi kandydatami.
d. Do przygotowania dokumentdéw zwigzanych z realizacja zatrudnienia dla wybranych kandydatow.
Dane osobowe przechowujemy przez okres zgodny z przepisami prawa archiwalnego
Przetwarzamy dane na podstawie:
a. Zgody.
Nie przekazujemy danych kandydatow do pracy innym instytucjom ani osobom prywatnym.
Kazda osoba ma prawo do dostepu do swoich danych. Kazda osoba ma prawo do sprostowania swoich danych. Kazda
osoba ma prawo do usuni¢cia swoich danych. Kazda osoba ma prawo do ograniczenia przetwarzania swoich danych. Kazda
osoba ma prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych. Kazda osoba ma prawo do wycofania zgody na przetwarzanie
danych. Aby skorzysta¢ ze swoich praw, nalezy skontaktowac si¢ z Instytutem lub Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych w ZIH. Kazda osoba ma takze prawo do wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
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