PUBLICZNEGO w sprawie sposobu organizowania i przeprowadzania procesu rekrutacji kandydatéw na wolne stanowiska w NIZP PZH - PIB

NARODOWY
INSTYTUT . .
” ZDROWIA Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia
< PANSTWOWY INSTYTUT

BADAWCZY

OGLOSZENIE DYREKTORA
Narodowego Instytutu Zdrowia Publicznego PZH - Panstwowego Instytutu Badawczego
z dnia 24.06.2026 r. o wolnym stanowisku starszego/gtéwnego specjalisty ds. zaopatrzenia
w Dziale Zaméwien Publicznych i Zaopatrzenia w NIZP PZH - PIB

Miejsce swiadczenia pracy: Warszawa

Wymiar etatu: petny etat
Wynagrodzenie: 8.000 — 10.000 brutto / miesigc.

Zakres zadan

Przygotowanie wnioskéw o udzielenie zaméwienia publicznego w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw
EZD, w tym takze sporzadzanie opisdw przedmiotu zamdwienia oraz ustalanie wartosci szacunkowej zamowienia
w zakresie zadan Dziatu.

Zbieranie i weryfikacja ztozonych zapotrzebowan (w tym kontakt z osobami/Dziatami/Zaktadami zgtaszajgcymi) i
dokonywanie zakupdw w ramach zadan Dziatu Zamdwien i Zaopatrzenia, w tym sporzadzanie zapytan
ofertowych.

Przygotowywanie dokumentow w celu dokonywania zaméwien z upowaznienia;

Przygotowanie planéw zamowien publicznych w zakresie zadan Dziatu Zamdwien i Zaopatrzenia,

Wspodtpraca, koordynacja i realizacja w zakresie zawartych Umdéw w tym przygotowanie zamowien, rozliczenia,
naliczanie kar umownych.

Realizacja zamdwien, opis faktur i przekazanie zamdéwionych materiatéw wiasciwym komaérkom organizacyjnym
Instytutu. Wspdtpraca z Inspektorem ds. BHP.

Wspédtprowadzenie magazynéw artykutdw biurowych, chemii gospodarczej, odziezy ochronnej, gazéw
technicznych facznie z przyjmowaniem i wydawaniem z magazynow.

Wspotprowadzenie petnej dokumentacji magazynowej (PZ, EW). Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z
magazynami testow urazowych, darowizn, materiatéw odziezy ochronnej etc. Uzgadnianie raz na kwartat stanéw
magazynowych z Dziatem Ekonomiczno-Finansowym.

Wsparcie zadan logistycznych, przyjmowanie przesytek, wydawanie paczek, obstuga dokumentéw WZ.

Pomoc w usprawnianiu pracy Dziatu.

Wykonywanie innych zadan dotyczacych pracy Dziatu Zamoéwienrn Publicznych i Zaopatrzenia, zgodnych z
ustalonym w umowie rodzajem pracy zleconych przez Kierownika Dziatu lub jego Zastepce.

Wymagania niezbedne

Wyksztatcenie wyzsze | lub Il stopnia;

Minimum 3 lat doswiadczenia w obszarze zamdwien publicznych lub zaopatrzenia;
Doswiadczenie w ustalaniu wartosci szacunkowej zamoéwien;

Umiejetnos¢ przygotowywania zapytan ofertowych i prowadzenia rozeznania rynku;
Doktadnos¢, terminowos¢ i dobra organizacja pracy;

Samodzielnos$¢ w realizacji powierzonych zadan;

Umiejetnos¢ wspodtpracy z wieloma komdrkami organizacyjnymi.
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lll. Dodatkowym atutem beda
e Znajomosc przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz aktéw wykonawczych;
¢ Doswiadczenie w przygotowywaniu dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zamoéwien publicznych;
e Doswiadczenie w pracy w jednostce sektora finanséw publicznych;
e Doswiadczenie w pracy w jednostce Zamawiajcego;
e Doswiadczenie w pracy z elektronicznym systemem obiegu dokumentdéw (EZD lub réwnowaznym);
e Doswiadczenie w przygotowywaniu planéw postepowan i planéw zaméwien.

IV.  Wymagane dokumenty i oSwiadczenia
e  Curriculum vitae (CV).
e (Oswiadczenie — zgoda na udziat w rekrutacji.

V. W ramach zatrudnienia oferujemy
® UMOWE O prace;
e stabilnos¢ i ptynnosc¢ finansowa pracodawcy;
e wsparcie rozwoju zawodowego i mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji;
e pakiet socjalny (niskooprocentowane pozyczki, pomoc finansowa w trudnych sytuacjach, karta
MultiSport, dofinansowanie do biletéw na imprezy kulturalne, do wypoczynku);
e mozliwos¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach pakietu ubezpieczen na zycie;
e przyjazng atmosfere pracy opartg na wspoétpracy i dzieleniu sie wiedzg;
e dobrze skomunikowang lokalizacje miejsca pracy.

VI.  Termin i miejsce sktadania dokumentéw
Dokumenty aplikacyjne mozna sktadac¢ drogg elektroniczng na adres e-mail: kadry@pzh.gov.pl w terminie do
23.07.2026 r. z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko starszego/gtéwnego specjalisty ds. zaopatrzenia w Dziale
Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia w Narodowym Instytucie Zdrowia Publicznego PZH - PIB”.

VIl.  Zasady organizacji konkursu

Kandydaci poddani zostang dwuetapowej procedurze konkursowej:
| etap — selekcja wstepna zgtoszen kandydatéw pod katem spetnienia wymogdw formalnych przystgpienia
do konkursu;
Il etap — rozmowa rekrutacyjna - zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami,
ktorzy zostang zaproszeni na rozmowy kwalifikacyjne.

VIII. Uniewaznienie konkursu
Narodowy Instytut Zdrowia Publicznego PZH - Panstwowy Instytut Badawczy zastrzega sobie prawo
uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

IX. Zasady postepowania z danymi osobowymi
Informujemy, ze oferty ztozone po terminie, niekompletne lub nieopatrzone stosownymi podpisami, a takze
kandydatow, ktérzy nie przystapig 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 kandydatéw do pracy jest Narodowy Instytut Zdrowia Publicznego PZH
— Panstwowy Instytut Badawczy (NIZP PZH-PIB) z siedzibg w Warszawie przy ul. Chocimskiej 24.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg Panstwo sie kontaktowaé w sprawach
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przetwarzania swoich danych osobowych za posrednictwem poczty elektronicznej: iod@pzh.gov.pl.
Administrator bedzie przetwarzat Paristwa dane osobowe na podstawie art 6 ust. 1 lit. a) oraz 9 ust. 2 lit. b)
RODO w zw. z realizacjg przepisdw wynikajgcych z art. 22 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. Dane
osobowe kandydatéw do pracy sg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko
pracy.

Dane osobowe mogg by¢ udostepnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie przepisdw prawa, a
takze na rzecz podmiotéw, z ktérymi Administrator zawart umowe w zwigzku z realizacjg ustug na rzecz
Administratora (np. kancelarig prawng, dostawcg oprogramowania, zewnetrznym audytorem).
Administrator nie zamierza przekazywac¢ Panstwa danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.

Majg Panstwo prawo uzyska¢ kopie swoich danych osobowych w siedzibie Administratora.

Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informujemy, ze:

X.

1. Panstwa dane osobowe bedg przechowywane przez okres prowadzenia naboru na wolne stanowisko
pracy, nie dtuzej niz przez okres 90 dni liczonych od dnia zakoriczenia procesu naboru.

2. Przystuguje Panistwu 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 Paristwa dane osobowe.

Pozostate informacje

Kandydaci ubiegajacy sie o zatrudnienie bedg proszeni — przed rozpoczeciem Il etapu postepowania konkursowego
— 0 okazanie dokumentu potwierdzajgcego tozsamos$¢. Wybrani kandydaci zostang poproszeni o przedstawienie
kopii dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje oraz zdobyte doswiadczenie
zawodowe, a takze kopie swiadectw z poprzednich zaktadow pracy.
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