
Narodowe Forum Muzyki  prowadzi nabór na stanowisko:   

Specjalista ds. zamówień publicznych 

Zakres obowiązków: 

•    przygotowywanie projektu Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia wraz  

z załącznikami, na podstawie opisu przedmiotu zamówienia przygotowanego przez jednostkę 

zamawiającą dostawę lub usługę, 

•    sporządzanie protokołu postępowania wraz z załącznikami oraz archiwizacja 

dokumentacji przetargowej, 

•    przygotowanie zarządzeń w sprawie powołania Komisji Przetargowej lub w sprawie 

wskazania osób do przeprowadzenia postępowania bądź upoważnień do przeprowadzenia 

postępowania lub wykonania czynności zastrzeżonych dla Kierownika Zamawiającego, 

•    realizacja zadań wynikających z Regulaminu oraz za przygotowanie i przeprowadzenie 

postępowania w sprawach proceduralnych, 

•    wprowadzanie i przesyłanie on-line ogłoszeń, kierowanych do Biuletynu Zamówień 

Publicznych oraz do Suplementu do Dziennika Urzędowego Unii Europejskiej w bazie 

danych TED (Tenders Electronic Daily), 

•    udział w pracach komisji przetargowych, 

•    udział w przygotowaniu planu zamówień publicznych,  

•    prowadzenie korespondencji z wykonawcami, z Urzędem Zamówień Publicznych, 

•    sporządzanie corocznych sprawozdań, wymaganych przepisami ustawy, kierowanych  

do Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych, 

•    współpraca z kierownikami i pracownikami jednostek organizacyjnych Narodowego 

Forum Muzyki im. Witolda Lutosławskiego w ramach planowanych i prowadzonych 

postępowań o zamówienie publiczne, 

•    współpraca w zakresie zamówień publicznych z kancelarią prawną. 

Wymagania niezbędne: 

• wykształcenie wyższe prawnicze bądź administracyjne,  

• doświadczenie na podobnym stanowisku pracy, 

• znajomość języka angielskiego w stopniu komunikatywnym, 

• dyspozycyjność. 

Wymagania dodatkowe: 

•    bardzo dobra organizacja pracy, 

•    umiejętność prowadzenia kilku spraw jednocześnie, 

•    umiejętność pracy pod presją czasu, 

•    pracowitość, sumienność i lojalność.  

Mile widziane doświadczenie w opracowywaniu dokumentów w j. angielskim, oraz 

znajomość tematyki zakupów w administracji 

Zainteresowanym osobom oferujemy: 

•    zatrudnienie na umowę o pracę w pełnym wymiarze czasu pracy, 

•    udział w współtworzeniu wyjątkowego miejsca – Narodowego Forum Muzyki im. 

Witolda Lutosławskiego, 

•    możliwość zdobycia cennego doświadczenia w dynamicznie rozwijającej się organizacji. 



Wymagane dokumenty: 

•    CV, 

•    list motywacyjny, 

•    inne dodatkowe dokumenty potwierdzające posiadane kwalifikacje, wiedzę, 

doświadczenie lub umiejętności. 

 

SKŁADANIE APLIKACJI: 

Osoby zainteresowane podjęciem pracy prosimy o przesyłanie wymaganych dokumentów 

aplikacyjnych na adres: praca@nfm.wroclaw.pl   z dopiskiem w tytule wiadomości: 

„specjalista ds. zamówień publicznych” do dnia 20.02.2018 r. 

Na rozmowę kwalifikacyjną będą telefonicznie zapraszani kandydaci, którzy: spełnili 

wymagania niezbędne określone w ogłoszeniu o naborze oraz złożyli najciekawsze oferty. 

Do aplikacji prosimy dołączyć oświadczenie: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych 

osobowych dla potrzeb niezbędnych w procesie rekrutacji, zgodnie z Ustawą z dnia 29 

sierpnia 1997 r. o ochronie danych (Dz.U. 1997 nr 133 poz. 883)”. 
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