Warszawa, 12.08.2026 r.

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

przy ul. Ttomackie 3/5 (ZIH) oglasza nabor kandydatow do pracy w ZIH, na stanowisko: Specjalista /

Gléwny Specjalista ds. Zamdéwien Publicznych i Administracji w wymiarze pelnego etatu

Do glownych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo mi¢dzy innymi:

Prowadzenie i koordynowanie zaméwien o warto$ci do 170 000 zt netto, udzielanych w Instytucie
zgodnie z obowigzujagcymi regulacjami wewnetrznymi.

Przygotowywanie i prowadzenie procedur zakupowych, w szczegdlnosci zapytan ofertowych,
rozeznania rynku oraz innych postgpowan dotyczacych zamowien podprogowych.

Przygotowywanie i prowadzenie, samodzielnie lub we wspolpracy z innymi pracownikami Instytutu,
postegpowan o udzielenie zamdwien publicznych o warto$ci powyzej 170 000 zt netto, prowadzonych
na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych.

Udziat w przygotowywaniu dokumentacji postgpowan prowadzonych na podstawie ustawy Prawo
zamowien publicznych, w tym w szczeg6lnosci opisoOw przedmiotu zamdwienia, warunkow udziatu
w postepowaniu, kryteriow oceny ofert, projektowanych postanowien umownych oraz pozostatej
dokumentacji postepowania.

Przygotowywanie i prowadzenie zaméwien zwigzanych z dziatalno$cig kulturalng Instytutu, w tym
zamowien wylaczonych ze stosowania ustawy Prawo zamoOwien publicznych na podstawie
wiasciwych przepisow, zgodnie z obowigzujagcymi w Instytucie procedurami.

Przygotowywanie i weryfikacja dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zamdowien, w tym wnioskow,
zapytan ofertowych, protokotow, zestawien ofert oraz informacji dotyczacych wyboru wykonawcy.
Czuwanie nad prawidlowym i terminowym przebiegiem procesu udzielania zaméwien w Instytucie.
Prowadzenie oraz biezaca aktualizacja rejestru wnioskow o wydatek oraz monitorowanie ich
zgodnosci z planem zamowien.

Monitorowanie realizacji zamowien prowadzonych przez komorki organizacyjne Instytutu oraz ich
zgodnosci z obowiazujacymi procedurami.

Udzielanie biezacej pomocy 1 wsparcia pracownikom Instytutu w zakresie przygotowywania
wnioskow zakupowych, opiséw przedmiotu zamowienia, szacowania wartosci zamoOwienia oraz
wyboru wlasciwej procedury.

Weryfikacja dokumentacji przygotowywanej przez komorki organizacyjne w zwigzku z planowanymi
1 prowadzonymi zamdwieniami.

Wspoélpraca z pracownikami Instytutu w zakresie planowania zamoéwien, ustalania potrzeb
zakupowych oraz prawidlowego szacowania warto$ci zamowien.

Wsparcie przy przygotowywaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamdwien publicznych
realizowanych na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych, w tym przy przygotowywaniu
dokumentacji postepowania.

Przygotowywanie zestawien, analiz 1 raportow dotyczacych planowanych, prowadzonych
1 zrealizowanych zaméwien.

Wspolpraca przy realizacji biezacych zadan administracyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem
Instytutu.



Wymagania niezbedne:

e Wyksztalcenie wyzsze lub status studenta ostatnich lat studiéw, preferowane w obszarze administracji,
zarzadzania, zamowien publicznych, finansow, rachunkowosci lub w obszarze pokrewnym.

e Doswiadczenie zawodowe w obszarze zamowien publicznych, zakupow, administracji, finansow,
realizacji projektow lub pracy z dokumentacjg lub posiadanie umiejetnosci i predyspozycji do pracy
w tych obszarach.

e Podstawowa znajomo$¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz zasad i procedur zwigzanych
z udzielaniem zamowien.

e Umiejetnos¢ obstugi komputera, w szczegolnosci pakietu MS Office.

e Bardzo dobra organizacja pracy i doktadnos¢.

e Umiejetno$¢ analitycznego myslenia oraz dobre umiejetnosci komunikacyjne.

e Znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie co najmniej B1.

Mile widziane:

e doswiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finanséw publicznych lub instytucjach kultury;

e znajomos¢ specyfiki funkcjonowania instytucji publicznych;

e znajomos$¢ Platformy e-Zamdéwienia oraz innych systemow e-uslug wykorzystywanych
w administracji publiczne;.

Do udzialu w rekrutacji zapraszamy réwniez osoby rozpoczynajace kariere zawodowa, absolwentéw oraz

studentdéw ostatnich lat studiow, posiadajacych predyspozycije do pracy z dokumentacja, budzetami

procedurami i projektami. W przypadku oséb z krotszym doswiadczeniem szczegdlnie istotne beda

umiejetnosci analityczne, dokladno$é. dobra organizacja pracy, samodzielno$¢ oraz gotowos¢ do nauki i

rozwoju w obszarze zaméowien publicznych.

Oferujemy:

e Mozliwos¢ korzystania z karty [COM umozliwiajacej darmowe wejscia do muzedéw w Polsce 1 za
granicg.

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

e Bezplatng nauke jezyka jidysz.

e Mozliwo$¢ rozwoju zawodowego oraz zdobycia i poglebienia praktycznej wiedzy w zakresie
zamoOwien publicznych, w tym zamowien zwigzanych z dziatalno$cig kulturalna.

e Dostep do zasobow biblioteki 1 archiwum Instytutu.

Forma zatrudnienia: Umowa o prace

Wynagrodzenie: od 5 500 zt do 8 000 zt brutto + dodatek stazowy 20%, wysoko§¢ wynagrodzenia podlega
negocjacjom.

Poziom stanowiska, zakres samodzielnosci oraz wysoko$¢ wynagrodzenia zostang dostosowane do
doswiadczenia i kompetencji wybranego kandydata lub kandydatki.

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 przesyta¢ na adres: rekrutacja@jhi.pl do 04.09.2026 r. Planowany czas rozpoczecia

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

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

otrzymanych aplikacji do dnia 18.09.2026 r.

Prosimy o umieszczenie w zgloszeniach klauzuli: ,,Oswiadczam, 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 cofniecia udzielonej zgody, dostepu do

moich danych i ich poprawiania”.

Z postegpowania zostang wytgczone osoby nie spetniajgce 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
Wyksztalcenie
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 kandydatéw 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 usunigcia 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 skontaktowaé 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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