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Narodowego Instytutu Zdrowia Publicznego PZH - Panstwowego Instytutu Badawczego
z dnia 03.08.2026 r. o wolnym stanowisku starszego/gtéwnego specjalisty ds. zaméwien publicznych
w Dziale Zaméwien Publicznych i Zaopatrzenia w NIZP PZH - PIB

2 etaty w petnym wymiarze czasu pracy.
Miejsce $wiadczenia pracy: Warszawa.
Wynagrodzenie zasadnicze: 8.000 - 11.000 brutto / miesigc

I. Zakres zadan:

Samodzielne przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie
z ustawg Prawo zaméwien publicznych, zaréwno o wartosci krajowej, jak i unijnej, w tym postepowan
prowadzonych w trybach negocjacyjnych, z uwzglednieniem obowigzujacych u Zamawiajacego
regulacji wewnetrznych.
Przygotowywanie i prowadzenie otwartych zapytan ofertowych dla zaméwien o wartosci do 170 000
zt oraz zamowienh wytaczonych ze stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.
Opracowywanie oraz weryfikacja dokumentacji postepowan, w szczegdlnosci Specyfikacji Warunkéw
Zamoéwienia, projektow umoéw, formularzy oraz pozostatych dokumentéw niezbednych do
przeprowadzenia postepowan.
Przygotowywanie projektow odpowiedzi na pytania wykonawcéw, wyjasnien tresci dokumentow
zamoOwienia oraz zmian dokumentacji postepowan.
Publikowanie ogtoszen i dokumentéw w Biuletynie Zamoéwien Publicznych, Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej (TED), na platformach zakupowych oraz w innych wymaganych publikatorach.
Prowadzenie korespondencji z wykonawcami za posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej.
Uczestnictwo w pracach Komisji Przetargowych.
Wspoétpraca z Dziatem Prawnym, Inspektorem Ochrony Danych oraz innymi komoérkami
organizacyjnymi w zakresie przygotowywania i prowadzenia postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych.
Opisywanie, weryfikacja, uzupetnianie oraz zatwierdzanie wnioskéw zakupowych niezaleznie od trybu
udzielenia zamoéwienia.
Wsparcie merytoryczne pracownikéw komoérek organizacyjnych w zakresie stosowania przepiséw
ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz wewnetrznych regulacji dotyczacych udzielania zaméwien.
Doradztwo przy opracowywaniu Opisu Przedmiotu Zaméwienia, warunkdw udziatu w postepowaniu,
kryteridw oceny ofert oraz szacowaniu wartosci zamoéwien.
Przygotowywanie projektdw informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty, uniewaznieniu
postepowan oraz pozostatych rozstrzygnie¢ przewidzianych przepisami ustawy Pzp.
Udziat w przygotowaniu planu zamoéwien publicznych, planu postepowan oraz ich biezacej aktualizacji.
Sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych oraz innych zestawien
i analiz dotyczacych realizowanych postepowan.
Udziat we Wstepnych Konsultacjach Rynkowych.
Monitorowanie zmian przepiséw prawa oraz orzecznictwa dotyczacego zaméwien publicznych i
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inicjowanie zmian w procedurach wewnetrznych.

e Wspodtudziat w opracowywaniu, aktualizacji i doskonaleniu regulaminéw, instrukcji oraz wzoréw
dokumentéw dotyczacych udzielania zamoéwien publicznych.

e Prowadzenie i biezace uzupetnianie rejestru postepowan o udzielenie zamoéwienn publicznych oraz
archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

e Wspodtpraca z Kierownictwem Dziatu.

e W razie potrzeb Dziatu czasowe wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacja zakupéw, w
szczegblnosci  przygotowywanie wnioskéw zakupowych, opisywanie faktur oraz prowadzenie
postepowan o wartosci ponizej 170 000 zt netto.

¢ Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych, pozostajagcych w zakresie kompetencji
Dziatu.

Il. Wymagania konieczne

Wyksztatcenie wyzsze | lub Il stopnia;
Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata doswiadczenia na samodzielnym stanowisku,
w udzielaniu zaméwien publicznych po stronie Zamawiajgcego, obejmujace przygotowywanie
i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzonych na podstawie
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1320 z pdzn.
zm.);

e Czynna znajomos¢ ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz rozporzadzen wydanych do Ustawy
Pzp;

e Doswiadczenie w opracowywaniu, aktualizacji i monitorowaniu realizacji planu zamoéwien

publicznych, zgodnie z ustawa Pzp oraz wewnetrznymi regulacjami jednostki;

Doktadnos¢ i sumiennosé;

Obstuga komputera /$rodowisko MS Office/;

Komunikatywnos$¢;

Umiejetnosc¢ pracy w zespole.

Il1l. Dodatkowym atutem beda:

e Doswiadczenie w udzielaniu zaméwien publicznych z obszaru dziatalnosci medycznej, laboratoryjnej
lub naukowej;

e Znajomos$¢ przepiséw dotyczacych wytaczeh z zakresu dziatalnosci badawczej, rozwojowej
i naukowej;

e Doswiadczenie w przeprowadzaniu postepowan o charakterze projektowym, w tym
dofinansowanych z UE;
Wyksztatcenie prawnicze lub studia podyplomowe z zakresu zamowien publicznych;
Doswiadczenie w pracy z systemem klasy ERP/EZD;
Doswiadczenie w reprezentowaniu Zamawiajgcego/Wykonawcy przed Krajowg lIzbg Odwotawcza.

IV. Wymagane dokumenty i oswiadczenia

e curriculum vitae (CV);
o Oswiadczenie - zgoda na udziat w rekrutacji.
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V. W ramach zatrudnienia oferujemy

VL.

UMOWE 0 prace;
stabilnos¢ i ptynnosc¢ finansowg pracodawcy;

mozliwosé udziatu w projektach o duzym znaczeniu spotecznym, realizowanych we wspoétpracy z
ekspertami i naukowcami.

wsparcie rozwoju zawodowego i mozliwosé podnoszenia kwalifikacji;

pakiet socjalny (niskooprocentowane pozyczki, pomoc finansowa w trudnych sytuacjach, karta
MultiSport, dofinansowanie do biletow na imprezy kulturalne, do wypoczynku);

mozliwos$¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach pakietu ubezpieczen na zycie;

przyjazng atmosfere pracy oparta na wspétpracy i dzieleniu sie wiedza;

dobrze skomunikowang lokalizacje miejsca pracy.

Termin i miejsce sktadania dokumentow

Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ drogg elektroniczng na adres e-mail: kadry@pzh.gov.pl
w terminie do 02.09.2026 r. z dopiskiem:

»Konkurs na stanowisko starszego/gtéwnego specjalisty ds. zaméwien publicznych w Dziale
Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia NIZP PZH - PIB”.

VII. Zasady organizacji konkursu

Kandydaci poddani zostang dwuetapowej procedurze konkursowej:
| etap - selekcja wstepna zgtoszen kandydatéw pod katem spetnienia wymogdw formalnych

przystapienia do konkursu;
Il etap - rozmowa rekrutacyjna - zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami,
ktérzy zostang zaproszeni na rozmowy kwalifikacyjne.

VIIl. Uniewaznienie konkursu

Narodowy Instytut Zdrowia Publicznego PZH - Panstwowy Instytut Badawczy 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
kandydatéw, ktérzy 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.

2.

Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Narodowy Instytut Zdrowia
Publicznego PZH - Panstwowy Instytut Badawczy (NIZP PZH-PIB) z siedzibg w ul. Chocimska 24,
00-791 Warszawa.

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

4. Dane osobowe mogg by¢ udostepnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie przepiséw
prawa, a takze na rzecz podmiotéw, z ktédrymi Administrator zawart umowe w zwiazku z realizacja
ustug na rzecz Administratora (np. kancelarig prawng, dostawcg oprogramowania, zewnetrznym
audytorem).

5. Administrator nie zamierza przekazywa¢ Panstwa danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowe;.

6. Maja Panstwo prawo uzyskaé kopie swoich danych osobowych w siedzibie Administratora.

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

1. Panistwa 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 Panstwu 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 sposdb zautomatyzowany w oparciu o Panstwa dane
osobowe.

X. Pozostate informacje

Kandydaci ubiegajacy sie o zatrudnienie beda proszeni - przed rozpoczeciem Il etapu postepowania
konkursowego - o okazanie dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢.

Narodowy Instytut Zdrowia Publicznego PZH - Panstwowy Instytut Badawczy zastrzega sobie prawo
do zakonczenia procesu rekrutacji przed terminem okreslonym w pkt. VI w przypadku wyboru kandydata
do zatrudnienia przed uptywem tego terminu.

Wybrani kandydaci zostang poproszeni o przedstawienie kopii dokumentéw poswiadczajacych
posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje oraz zdobyte do$wiadczenie zawodowe, a takze kopie $wiadectw
z poprzednich zaktaddéw pracy.
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