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poszukuje kandydata na stanowisko:

SPECJALISTA
DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Miejsce pracy: Warszawa, ul. Spartanska 1

Ogolny zakres obowigzkow:

Wykonywanie zadan zwigzanych z zamdwieniami publicznymi, zgodnie z zasadami i trybami
okreslonymi w ustawie Prawo zamdwieri publicznych oraz w wewnetrznych Regulaminach
obowigzujgcych w Instytucie w tym m.in.:

e umiejetno$¢ samodzielnego realizowania powierzanych zadan, w tym przygotowywania
wszelkiej dokumentacji przetargowej, tj. m.in. specyfikacji warunkéw zamdwienia, ogtoszen o
zamowieniu, zmianie i wyniku postepowania, publikowanych w oficjalnych publikatorach
(BZP i DU UE), protokotow z przeprowadzonej procedury przetargowej, jak rdGwniez wzoréw
umoéw na dostawy, ustugi i roboty budowlane;

e umiejetnos¢ pracy zespotowej oraz samodzielnej organizacji pracy, w tym sprawne;j i szybkiej
realizacji powierzonych zadan zwigzanej z obowigzujagcymi na gruncie prawa zamodwien
publicznych terminami ustawowymi, a w konsekwencji umiejetnos¢ radzenia sobie z presjg
czasu i stresem,

e dokumentowanie podejmowanych czynnosci polegajacych na sporzadzaniu protokotu
postepowania wraz z zatgcznikami,

e obstuga komisji powotywanych do przeprowadzania postepowan, w tym udziat w pracach
komisji,

e ogfaszanie postepowan w siedzibie i na stronie internetowe;j Instytutu,

e opracowywanie analiz, ocen i informacji dotyczacych powierzonych zadan,

e archiwizacja dokumentow,

e wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Instytutu w zakresie zadan Dziatu.

Oczekujemy:
o wyksztatcenie wyzsze lub w trakcie studidw,
e doswiadczenie na podobnym stanowisku minimum 3 lata
e znajomos¢ ustawy — Prawo zamodwien publicznych, jej aktéw wykonawczych oraz ustaw
pokrewnych, w tym ustawy o finansach publicznych i ustawy — Kodeks cywilny,
e bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office w szczegdlnosci Excel,
e dobra organizacja pracy, doktadnosé¢, terminowos¢, sumiennosé, samodzielnosé w dziataniu,
odpowiedzialnos$é, kreatywnos¢, wysoka kultura osobista.
Oferujemy:
e zatrudnienie w ramach umowy o prace, wymiar czasu pracy — 1,00 etat,
e stabilng prace w prestizowej instytucji,
e pakiet socjalny.
Dodatkowe informacje:
e Oferty nalezy sktadac drogg elektroniczng na adres rekrutacja@spartanska.pl
lub osobiscie pod adresem: Narodowy Instytut Geriatrii, Reumatologii i Rehabilitacji
w Warszawie, ul. Spartanska 1,
e zastrzegamy sobie prawo do kontaktu z wybranymi osobami,
e zachecamy do aplikowania rdwniez osoby posiadajgce orzeczenie o niepetnosprawnosci,
e szczegdtowych informacji udziela:
Petnomocnik Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych — Damian Wrona
email. damian.wrona@spartanska.pl
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Zgodnie z art. 13 ust. 1 Ogolnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych (RODO)
informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Narodowy Instytut Geriatrii,
Reumatologii i Rehabilitacji im. prof. dr hab. med. Eleonory Reicher, ul. Spartariska 1, 02-637
Warszawa;

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie Panstwo kontaktowac w
sprawach przetwarzania Panstwa danych osobowych za posrednictwem poczty elektroniczne;j:
kancelaria@spartanska.pl;

3. Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe na podstawie art 6 ust. 1 lit. a) i c) 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 kandydatow do pracy sg przetwarzane w celu przeprowadzenia
rekrutacji na wolne stanowisko pracy. W przypadku nawigzania wspodtpracy w ramach umowy
cywilnoprawnej tj. umowy zlecenia, Paristwa dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6
ust. 1 lit. b) RODO, tj. przetwarzanie jest niezbedne w celu wykonania umowy, ktdrej strong jest
osoba, ktérej dane dotyczg, lub do podjecia dziatah na zgdanie osoby, ktérej dane dotyczg, przed
zawarciem umowy;

4. Dane osobowe mogg by¢ udostepnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie przepisow
prawa, a takze na rzecz podmiotéw, z ktérymi Administrator zawart umowe w zwigzku z realizacjg
ustug na rzecz Administratora (np. kancelarig prawna, dostawcg oprogramowania, zewnetrznym
audytorem);

5. Administrator nie zamierza przekazywac Panstwa danych osobowych do panistwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej;

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

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

1. Panstwa dane osobowe bedg przechowywane przez okres prowadzenia naboru na wolne stanowisko
pracy, nie dtuzej niz przez okres 30 dni liczonych od dnia zakoriczenia procesu naboru. Okres
przetwarzania danych osobowych moze zostaé przedtuzony, np. z uwagi na dochodzenie roszczen;

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. Przystuguje Panstwu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wptynie
na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem;

4. 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;

5. Administrator nie podejmuje decyzji w sposdb zautomatyzowany w oparciu o Paristwa dane osobowe.
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