Rekrutacja na stanowisko Specjalista/ka ds. Zaméwien Publicznych.

Instytut Kultury Miejskiej — samorzadowa instytucja kultury miasta Gdanska poszukuje osoby na
stanowisko Specijalista/ka ds. zaméwien publicznych.

Dziatalnos¢ Instytutu Kultury Miejskiej:

Tworzymy wydarzenia dla i z udziatem mieszkancow. Interesuje nas kultura miejska, dziatania w
przestrzeni publicznej oraz kultura czytelnicza. Naszym celem jest zwiekszenie roli kultury w
zyciu miasta, angazowanie mieszkancow do jej aktywnego wspottworzenia, badanie nowych
zjawisk w kulturze, dziatania eksperymentalne, ktére otwierajg mieszkancéw na nowe formy
uczestnictwa.

IKM organizuje projekty zwigzane z rozwojem tozsamosci lokalnej (Lokalni Przewodnicy i
przewodniczki, Gdanskie Miniatury, projekty herstoryczne Metropolitanka), oraz obecnoscig
sztuki w przestrzeni publicznej (Festiwal Narracje - Instalacje i interwencje w przestrzeni
publicznej, Miejsca, Sekrety). Jestesmy organizatorem festiwalu Europejski Poeta Wolnosci i
Gdanskich Spotkan Literackich ,Odnalezione w ttumaczeniu”. W ramach dziatania na rzecz kadr
kultury organizujemy m.in. Konferencje Marketing w Kulturze, warsztaty, szkolenia, webinary.
Badamy kulture, rozpowszechniamy badania (Obserwatorium Kultury). Wydajemy publikacje.

Od jesieni 2023 Instytut Kultury Miejskiej dziata¢ bedzie w nowej siedzibie — budynku Kunsztu
Wodnego.

Osoba na stanowisku Specjalista/ka ds. zamowien publicznych bedzie odpowiedzialna za:

- kompleksowe przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych na
potrzeby Instytutu Kultury Miejskiej,

- prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych,

- sporzgdzenie oraz aktualizacja rocznego planu zamdéwien publicznych oraz planu postepowan
- przygotowanie sprawozdan z realizacji zamoéwien publicznych,

- wspotprace z radcg prawnym IKM, w zakresie przygotowywania wzorow umoéw, dokumentaciji,
pism do instancji odwotawczych,

- wsparcie pracownikow IKM w obszarze prawa zaméwien publicznych, w tym edukowanie i
udzielanie wyjasnien w zakresie obowigzujgcych przepisow prawnych dotyczgcych prawa
zamowien publicznych,

- organizacje i uczestnictwo w komisjach przetargowych

- sporzadzanie sprawozdan, planéw, raportow, analiz i innych dokumentéw, na potrzeby
wspotpracy z audytorami, kontrolerami i przedstawicielami innych instytucji uprawnionych do
prowadzenia kontroli projektow i dziatan,

- przechowywanie i archiwizacja dokumentacji prowadzonych postepowan,

- przygotowanie projektow zmian do wewnetrznych procedur dotyczgcych zaméwien publicznych.

Wymagania:

- wyksztatcenie wyzsze,

- minimum 3 letnie doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z udzielaniem zamowieh
publicznych,

- praktyczna znajomos¢ aktualnie obowigzujgcych przepisdw prawa z zakresu zamowien
publicznych, finanséw publicznych, dziatalnosci kulturalnej i Kodeksu cywilnego w zakresie
stanowiska,

- praktyczna znajomos¢ obstugi pakietu MS Office, w szczegdlnosci MS Excel,



- zdolnosci organizacyjne, umiejetnosci planowania zadan w ramach pracy rocznej i dtuzszej,
- komunikatywno$¢ wysoka samodzielnos¢, doktadnosé i rzetelnosé.

Oferujemy:

- zatrudnienie na podstawie umowy o prace (poczgtkowo na okres 3 miesiecy oraz mozliwosé
przedtuzenia na czas dtuzszy i/lub nieokreslony); mozliwos¢ pracy w trybie elastycznym (grafik
pracy),

- mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych, udziatu w szkoleniach i warsztatach,

- prace w kreatywnym, profesjonalnym zespole,

- wynagrodzenie w wysokosci 4500-5500 brutto.

Kandydatow i kandydatki na stanowisko Specjalista ds. zamowien publicznych w Instytucie
Kultury Miejskiej prosimy o przesytanie CV na adres: praca@ikm.gda.pl w terminie do dnia 19
maja 2023 (w temacie wiadomosci prosimy wpisa¢ nazwe stanowiska pracy, jakiego dotyczy
rekrutacja). Skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami i kandydatkami. Rekrutacja bedzie
miata dwa etapy: analiza nadestanych CV oraz rozmowa z kandydatkg/kandydatem.
Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.

W celu wypetnienia wymogdéw wynikajgcych z przepiséw dotyczgcych ochrony danych
osobowych, w dokumentach rekrutacyjnych (CV) prosimy zamiesci¢ klauzule zawierajgcg zgode
na przetwarzanie danych osobowych:

Wymagana tres¢ klauzuli: Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
prowadzonego przez Instytut Kultury Miejskiej (dalej: IKM) — samorzgdowg instytucje kultury z
siedzibg w Gdansku, zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

Opcjonalnie: Jednoczesnie wyrazam zgode na przetwarzanie przez ogtoszeniodawce — Instytut
Kultury Miejskiej z siedzibg w Gdansku moich danych osobowych na potrzeby przysziych
procesow rekrutacyjnych.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych zawartych w Pana/Pani aplikacji jest dobrowolne,
jednak jezeli nie wyrazi Pan/Pani zgody na przetwarzanie danych osobowych, nie bedziemy
mogli przeprowadzi¢ rekrutacji z Pana/Pani udziatem.

Formularz zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji oraz Klauzula
informacyjna RODO zamieszczone sg w zatgczniku do niniejszego ogtoszenia.



