Specjalista ds. organizacyjnych i zamdéwien
Opis organizacji

Sinfonia Varsovia to instytucja kultury dziatajgca w mysl zasady, ze muzyka jest najbardziej uniwersalng ze sztuk.
Sercem instytucji jest orkiestra Sinfonia Varsovia, ktérej tozsamosé, miedzynarodowy prestiz i wysoki poziom
artystyczny sg kapitatem i podstawg dziatalnosci. Jako instytucja o zasiegu miedzynarodowym, instytucja dba
takze o lokalng spotecznosé, aktywizujgc i zachecajac jg do obcowania z kultura.

W ramach swojej dziatalnosci Sinfonia Varsovia organizuje koncerty symfoniczne, kameralne, festiwale, konkursy
muzyczne oraz inne formy upowszechniania muzyki. Szeroka oferta kulturalna Sinfonii Varsovii obejmuje m.in.
cykl koncertéw na mate zespoty z udziatem muzykdéw orkiestry, czyli Sinfonia Varsovia Kameralnie; wydarzenia
kierowane do najmtodszej publicznosci Smykofonie na Grochowskiej i Poranki; koncerty promujace najnowsza
polskg twodrczosé symfoniczng, czyli cykl Oddiwieki oraz Eksperymentalne wtorki poswiecone muzyce
wspotczesnej, poszukujacej. Sinfonia Varsovia jest takze organizatorem dwdch festiwali — Szalone Dni Muzyki (La
Folle Journée), upowszechniajgcego muzyke klasyczng oraz Festiwalu im. Franciszka Wybranczyka Sinfonia
Varsovia Swojemu Miastu.

Sinfonia Varsovia prowadzi projekt inwestycyjny w ramach zadania: "Modernizacja zabytkowych obiektéw oraz
budowa sali koncertowej przy ul. Grochowskiej na potrzeby Sinfonia Varsovia”

Gtéwne zadania

e Tworzenie wnioskéw o udzielenie zamdwien publicznych i zapotrzebowan oraz ich weryfikacja
pod wzgledem formalnym oraz podejmowanie dziatan zgodnie z procedurami wewnetrznymi.

e Wspodtpraca z komdrkami merytorycznymi, wnioskujacymi o przeprowadzenie postepowania
o udzielenie zamodwienia.

e Przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych na dostawy,
ustugi, roboty budowlane z zastosowaniem ustawy Prawo zamdwien publicznych, aktéw
wykonawczych oraz procedur wewnetrznych, w tym:

- przygotowanie kompletnych dokumentacji przetargowych we wspdtpracy z pracownikami
merytorycznymi Zamawiajgcego (SWZ, ogtoszenia, odpowiedzi na pytania etc.);

- opracowywanie we wspotpracy z pracownikami merytorycznymi Zamawiajgcego tresci
projektéw umow i projektow anekséw zawieranych z Wykonawcami,

- obstuga platformy zamoéwieniowej.

e Organizowanie prac komisji przetargowych oraz udziat w pracach tych komisji.

e Prowadzenie rejestru zamdwien publicznych oraz rejestru uméw w sprawach zamoéwien
publicznych.

e Przygotowywanie, prowadzenie iarchiwizowanie dokumentacji zwigzanej z zamdwieniami
publicznymi.

e  Monitorowanie stanu realizacji umow dziatu.

e Monitorowanie przestrzegania wewnetrznych procedur zakupowych przez organizacje oraz ich
aktualizacja.

e Monitorowanie zmian w przepisach w zakresie zamdwien publicznych.

Co oferujemy

e prace w zgranym i dynamicznym zespole,

e mozliwos¢ kreowania rozwigzan i wdrazania pomystow,
o dopfate do ubezpieczenie zdrowotnego,

e dofinansowanie z ZFSS.

Wymagania



Wyksztatcenie wyzsze: administracja, ekonomia i pokrewne. Dodatkowym atutem beda

ukonczone studia podyplomowe w zakresie zamoéwien publicznych.

e  Minimum 2-letnie doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z udzielaniem zaméwien
publicznych po stronie Zamawiajacego.

e Bardzo dobra znajomo$¢ ustawy Prawo Zamowien Publicznych oraz aktéw wykonawczych do tej
ustawy, jak rowniez zasad gospodarowania srodkami publicznymi wynikajgcymi z ustawy o
finansach publicznych.

e Umiejetnosc¢ analitycznego myslenia oraz samodzielnego poszukiwania informacji.

e  Biegta znajomosc¢ obstugi komputera i pakietéw oprogramowania biurowego (MS Office) oraz
urzadzen biurowych.

e Umiejetnosc¢ pracy w sytuacjach stresowych i pod presjg czasu, samodzielnos¢,
odpowiedzialnos¢, skrupulatnosé.

e tatwos¢ nawigzywania kontaktdw interpersonalnych, umiejetnos¢ wspotpracy w zespole,
bezkonfliktowosc.

e Wysoka kultura osobista.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie swojego CV oraz listu motywacyjnego na
adres: praca@sinfoniavarsovia.org

W tresci wiadomosci prosimy wpisac: Rekrutacja — specjalista ds. zamdwien publicznych.
Zastrzegamy sobie mozliwos$¢ odpowiedzi wytgcznie na wybrane oferty.

Termin przesytania aplikacji: 30.06.2023
Rekrutacja bedzie przebiega¢ w 2 etapach:

e Analiza nadestanych CV
e Rozmowa kwalifikacyjna

KLAUZULA REKRUTACYJNA

,2Administratorem dobrowolnie podanych danych osobowych jest Sinfonia Varsovia z siedzibg w Warszawie przy
ulicy Grochowskiej 272, 03-849. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, ktérym jest Pani Anna
Walosinska, kontakt jest mozliwy za posrednictwem iod.sv@dpag.pl. Dane osobowe zbierane sg dla potrzeb
obecnej rekrutacji, a w przypadku wyrazenia zgody takze dla potrzeb przysztych rekrutacji, w oparciu o przestanke
dobrowolnie wyrazonej zgody na przetwarzanie danych osobowych, przez osobe, ktérej dane dotycza, wyrazong
w art. 6 ust. 1 lit. a) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .

Kazdemu, czyje dane sg przetwarzane przystuguje prawo do:

e 73dania od administratora dostepu do danych osobowych dotyczacych osoby, ktérej dane dotyczg,

e ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania lub

e whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze

e 7adania przeniesienia danych

e cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢é z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem

e whniesienia skargi do organu nadzorczego.

Dane osobowe, pozyskane w oparciu o wyrazong zgode beda przetwarzane przez czas trwania procesu rekrutacji,
a w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych w ewentualnych przysztych rekrutacjach
do czasu jej cofniecia przez osobe, ktérej dane dotyczg lub do celéw przysztej rekrutacji przez okres maksymalnie
24 miesiecy.

W przypadku wyrazenia przez Paristwa zgody na wziecie udziatu w przysztych procesach rekrutacyjnych prosimy
o0 umieszczenie w CV ponizszej klauzuli.

Zgoda na dalsze przetwarzanie w celach rekrutacyjnych


mailto:praca@sinfoniavarsovia.org
mailto:iod.kaliber@dpag.pl

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Sinfonia Varsovia z siedzibg w Warszawie przy
ulicy Grochowskiej 272, 03-849, w celach przysztych rekrutacji prowadzonych przez Sinfonia Varsovia, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami o ochronie danych osobowych. Podanie powyzszych danych jest dobrowolne,
aczkolwiek niezbedne do wziecia udziatu w przysztych procesach rekrutacyjnych prowadzonych przez Sinfonia
Varsovia. Zgoda moze by¢ w kazdym czasie wycofana, bez szkody na legalnos¢ przetwarzania danych przed jej
wycofaniem.



