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OGLOSZENIE DYREKTORA
Narodowego Instytutu Zdrowia Publicznego - Paristwowego Zaktadu Higieny
z dnia 10.03.2020 r. 0 wolnym stanowisku
specjalisty/starszego specjalisty
w DZIALE ZAOPATRZENIA | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH NIZP-PZH

Etat w petnym wymiarze czasu pracy.
Miejsce swiadczenia pracy: Warszawa.

I. Zakres zadan

e Prowadzenie rejestru zamdwien publicznych i rejestru umow;

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

e Przygotowanie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, zgodnie z ustawg
Prawo zamodwien publicznych oraz wewnetrznymi aktami prawnymi NIZP-PZH w tym
wysytanie zapytan ofertowych i realizacja zamdwiert wewnetrznych i zewnetrznych;

e Weryfikacja otrzymanych towardw pod wzgledem ilosciowym i jakosciowym;

e Udziat w pracach komisji przetargowych;

e Sporzadzanie dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

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

e 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;

e Archiwizowanie dokumentacji niejawnej dotyczacej zamdwien publicznych;

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

e Opracowywanie projektébw umoéw o udzielenie zamdwienia publicznego oraz
uzgadnianie ich pod wzgledem formalno-prawnym;

e Sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamdéwieniach publicznych zgodnie z
obowiagzujgcymi przepisami prawa, terminowe ich przekazywanie do Urzedu Zamdwien
Publicznych;
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e Opracowywanie projektéw regulacji wewnetrznych (procedur, instrukgji, regulaminéw
itp.) oraz ich aktualizacja w zakresie udzielania zamdwien publicznych;

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

e Zapewnienie kwestii logistycznych.

Il.  Wymagania konieczne

o Wyksztatcenie: srednie i 5 lat pracy w danej specjalnosci albo logistyce; lub
wyksztatcenie wyzsze i 3 lata w danej specjalnosci albo logistyce;

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

e Obstuga komputera /Srodowisko MS Office/;

e Doktadnosci skrupulatnos¢;

e Odpornos¢ na stres;

e Komunikatywnos¢;

e Umiejetnosc¢ pracy w zespole.

lll. Dodatkowym atutem beda
e Wyksztatcenie wyzsze Il stopnia;
e Prawo jazdy kat. B;
e Kursy/szkolenia dot. zamdwien publicznych.

IV.  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 Podpisane wtasnorecznym i czytelnym podpisem oswiadczenie, o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji, np. w brzmieniu:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie rekrutacji na stanowisko
specjalista/starszy  specjalista ds. zaméwieri publicznych ogtoszonego 10.03.2020 .
i prowadzonego przez Narodowy Instytut Zdrowia Publicznego — Paristwowy Zaktad Higieny.
Jednoczesnie oswiadczam, ze zostatem/am poinformowany/a o przystugujgcym mi prawie
dostepu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie
w kazdym czasie, jak rowniez, ze podanie tych danych byto dobrowolne.
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Brak niniejszego oswiadczenia lub jego niepodpisanie, powoduje wytaczenie aplikacji
kandydata z procesu naboru na wakujace stanowisko.

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 skfadania dokumentéw
Dokumenty aplikacyjne mozna sktadad w zamknietej kopercie bezposrednio w:

Dziale Kadr i Ptac
Narodowego Instytutu Zdrowia Publicznego - Paristwowego Zaktadu Higieny
ul. Chocimska 24, 00-791 Warszawa
(Il pietro, pokéj C221 w godzinach od 8°° do 16°°),

lub za posrednictwem operatora pocztowego (decyduje data nadania przesytki w placéwce
pocztowej operatora) lub droga elektroniczng na adres e-mail: kadry@pzh.gov.pl w terminie
do 20 marca 2020,;
z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko specjalista/starszy specjalista ds. zaméwien
publicznych”.
VII.  Zasady organizacji konkursu
Kandydaci poddani zostang dwuetapowej procedurze konkursowej:
| etap - selekcja wstepna zgtoszert kandydatéw pod katem spetnienia wymogodw
formalnych przystapienia do konkursu;
Il etap - rozmowa rekrutacyjna.

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, Zze 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.
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Kandydaci moga odebra¢ dokumenty rekrutacyjne w ciggu 1 miesigca od zakoriczenia procedury
konkursowej w Dziale Kadr i Ptac Narodowego Instytutu Zdrowia Publicznego — Paristwowego
Zaktadu Higieny w pokoju nr C221. Nieodebrane dokumenty oraz dokumenty kandydatdéw, ktdrzy
nie przyjma propozycji pracy — po uptywie wyzej wskazanego terminu — zostang komisyjnie
zniszczone.

Informuje, ze dokumenty kandydatéw wpisanych na liste rezerwowa w niniejszym konkursie,
przechowywane beda przez okres 3 miesiecy od dnia zakoriczenia postepowania konkursowego
lub do dnia ogtoszenia nastepnego konkursu, a po uptywie wskazanych termindw zostang
komisyjnie zniszczone.

Wskazuje, ze administratorem danych osobowych zgromadzonych w zwigzku z ogtoszonym
postepowaniem konkursowym na wolne stanowisko specjalista/starszy specjalista ds. zamdwien
publicznych jest Dyrektor Narodowego Instytutu Zdrowia Publicznego — Paristwowego Zaktadu
Higieny z siedzibg w Warszawie przy ul. Chocimskiej 24.

W okresie przechowywania dokumentdw kandydatom przystuguje prawo dostepu do tresci
swoich danych, ich poprawiania oraz prawo do ich wycofania. Wnioski w tym zakresie nalezy
sktada¢ pisemnie do Dziatu Kadr i Ptac Narodowego Instytutu Zdrowia Publicznego -
Paristwowego Zaktadu Higieny (ul. Chocimska 24, 00-791 Warszawa).

Uprzejmie informuje, ze podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie
lub brak zgody na ich przetwarzanie na potrzeby niniejszego konkursu, skutkuje brakiem
mozliwosci objecia procesem rekrutacyjnym danego kandydata.

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