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OGLOSZENIE DYREKTORA
Narodowego Instytutu Zdrowia Publicznego - Paristwowego Zaktadu Higieny
z dnia 19.02.2021 r. 0 wolnych stanowiskach
specjalisty/starszego specjalisty/gtéwnego specjalisty
w DZIALE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH NIZP-PZH

Etat w petnym wymiarze czasu pracy.
Miejsce swiadczenia pracy: Warszawa.
Liczba miejsc pracy -2

I. Zakres zadan

Prowadzenie rejestru zamdwien publicznych i rejestru umdw;

Weryfikacja wnioskéw o udzielenie zamdwienia publicznego pod wzgledem formalnym
oraz okreslenie trybu udzielenia zamdwienia publicznego;

Kompleksowe przygotowanie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych oraz wewnetrznymi aktami prawnymi
NIZP-PZH w tym wysytanie zapytan ofertowych i realizacja zamdéwiert wewnetrznych i
zewnetrznych;

Udziat w pracach komisji przetargowych;

Przygotowywanie dokumentacji do Krajowej Izby Odwotawczej w odpowiedzi na
ztozone odwotanie oraz wezwania KIO oraz aktywny udziat w pracach Komisji
Przetargowej w celu wypracowania odpowiedzi na odwotanie,

Sporzadzanie kompleksowej dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego z wytgczeniem opisu przedmiotu zamdwienia,

Koordynowanie i wykonywanie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z
wytonionym wykonawca zamdwienia publicznego;

Archiwizowanie ofert ztozonych w toku postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego oraz dokumentacji postepowania przez okres wskazany w ustawie, o ile
umowy o finansowanie zamdwienia nie zawieraja wymagania w zakresie dtuzszego
przechowywania tych dokumentdw;

Sporzadzanie i zamieszczanie ogtoszert w postepowaniach o udzielenie zamdwienia
publicznego oraz przekazywanie informacji odpowiednim podmiotom zgodnie z
przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych;

Opracowywanie projektdw umoéw o udzielenie zamdwienia publicznego oraz
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V.

uzgadnianie ich pod wzgledem formalno-prawnym z obstuga prawnga zamawiajacego;

e Sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamdwieniach publicznych zgodnie z
obowiagzujgcymi przepisami prawa, terminowe ich przekazywanie do Urzedu Zamdwien
Publicznych;

e Opracowywanie projektéw regulacji wewnetrznych (procedur, instrukgji, regulamindéw
itp.) oraz ich aktualizacja w zakresie udzielania zamdwier publicznych;

e Sporzadzanie rocznych planéw zamdwien publicznych i prowadzenie ewidencji
realizowanych postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego;

Wymagania konieczne
e Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie,

e doswiadczenie zawodowe: co najmniej 4 lata doswiadczenia w pracy lub obstudze
prawnej w obszarze zamdwien publicznych po stronie zamawiajgcego;

e Znajomos¢ ustawy Prawo zamdwient publicznych oraz rozporzadzenn wydanych do
ustawy;

e Obstuga komputera /Srodowisko MS Office/;

e Doktadnosc i skrupulatnos¢;

e Odpornos¢ na stres;

e Komunikatywnos¢;

e Umiejetnosc¢ pracy w zespole.

Dodatkowym atutem beda
e Ukonczone studia wyzsze na kierunku prawo lub administracja;
e Kursy/szkolenia dot. Zamdwien publicznych.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia
e List motywacyjny oraz curriculum vitae (CV).
e Kopie dokumentdw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje oraz
zdobyte doswiadczenie zawodowe.
e Kopie swiadectw z poprzednich zaktadéw pracy.
e Oswiadczenie — zgoda na udziat w rekrutacji, stanowigce zatgcznik do ogtoszenia.

Brak niniejszego oswiadczenia lub jego niepodpisanie, powoduje wytaczenie aplikacji
kandydata z procesu naboru na wakujace stanowisko.
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V. W ramach zatrudnienia oferujemy
e Umowe o prace.
e Stabilnos¢ i ptynnos¢ finansowa pracodawcy.
e Wsparcie rozwoju zawodowego i mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji.
e Przyjazna atmosfere pracy.
e Swiadczenia socjalne.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentéw
Dokumenty aplikacyjne mozna sktadac droga elektroniczng na adres e-mail: kadry@pzh.gov.pl
w terminie do 12 marca 2021,;

z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko specjalisty/starszego specjalisty/gtéwnego specjalisty
ds. zaméwien publicznych”.

VIl.  Zasady organizacji konkursu

Kandydaci poddani zostang dwuetapowej procedurze konkursowej:
| etap - selekcja wstepna zgtoszent kandydatéw pod katem spetnienia wymogdw
formalnych przystapienia do konkursu;
Il etap - rozmowa rekrutacyjna z wybranymi kandydatami.

VIll.  Uniewaznienie konkursu
Narodowy Instytut Zdrowia Publicznego - Paristwowy Zaktad Higieny zastrzega sobie prawo
uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

IX. Zasady postepowania z danymi osobowymi
Informuje, ze oferty ztozone po terminie, niekompletne lub nieopatrzone stosownymi
podpisami, a takze kandydatdw, ktdrzy nie przystapia do Il etapu postepowania konkursowego
lub zostang z niego wykluczeni — nie bedq rozpatrywane.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych (RODO) informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych kandydatdw do pracy jest Narodowy Instytut Zdrowia
Publicznego - Paristwowy Zaktad Higieny (NIZP-PZH) z siedzibg w ul. Chocimska 24,
00-791 Warszawa;

2. administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moge sie kontaktowad w
sprawach przetwarzania moich danych osobowych za posrednictwem poczty elektronicznej:

iod@pzh.gov.pl;
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3. Administrator bedzie przetwarzat Paristwa dane osobowe na podstawie art 6 ust. 1lit. a) i ¢)
oraz art. 9 ust. 2 lit. b) RODO w zw. z realizacjg przepiséw wynikajgcych z art. 22 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. Dane osobowe kandydatédw do pracy s3g przetwarzane w
celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko pracy.

4. Dane osobowe moga by¢ udostepnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie

przepisow prawa, a takze na rzecz podmiotdw, z ktédrymi Administrator zawart umowe w
zwigzku z realizacjg ustug na rzecz Administratora (np. kancelarig prawng, dostawca
oprogramowania, zewnetrznym audytorem).

5. Administrator nie zamierza przekazywad Paristwa danych osobowych do paristwa trzeciego
lub organizacji miedzynarodowe;j.

6. Maja Panistwo prawo uzyskac kopie swoich danych osobowych w siedzibie Administratora.

Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informujemy, ze:
1. Paniistwa dane osobowe beda przechowywane przez okres prowadzenia naboru na wolne

stanowisko pracy, nie dtuzej niz przez okres 90 dni liczonych od dnia zakornczenia procesu
naboru.

2. Przystuguje Paristwu prawo dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usuniecia
danych lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego,
tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

3. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do wziecia udziatu w
naborze na wolne stanowisko pracy. Konsekwencjg niepodania danych osobowych jest brak
udziatu
w naborze na wolne stanowisko pracy.

4. Administrator nie podejmuje decyzji w sposéb zautomatyzowany w oparciu o Panistwa dane
osobowe.

X. Pozostate informacje
Kandydaci ubiegajacy sie o zatrudnienie beda proszeni — przed rozpoczeciem Il etapu
postepowania konkursowego — o okazanie dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc.
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