                                             
				
Kraków, 30.04.2024 r. 


Instytut Farmakologii im. Jerzego Maja
Polskiej Akademii Nauk

poszukuje pracownika na stanowisko
Referenta w Dziale Zamówień Publicznych


Zatrudniona osoba odpowiedzialna będzie w szczególności za:
1) Współpracę z wewnętrznymi jednostkami IF PAN;
2) Samodzielne przygotowywanie i prowadzenie postępowań w trybach przewidzianych ustawą Prawo zamówień publicznych, opracowywanie specyfikacji warunków zamówienia, wzorów umów, ogłoszeń itp.;
3) Samodzielne przygotowywanie i prowadzenie postępowań wyłączonych ze stosowania ustawy Pzp – zgodnie z wewnętrznym regulaminem Instytutu;
4) Zamieszczanie ogłoszeń dotyczących postępowań;
5) Sporządzanie pism i dokumentów wynikających z procedur przewidzianych ustawą Pzp (specyfikacje, ogłoszenia, protokoły itp.), prowadzenie korespondencji (zawiadomienia, wezwania, odpowiedzi na zapytania, protokoły, umowy itp.), przygotowywanie odpowiedzi na odwołania do Krajowej Izby Odwoławczej oraz innych dokumentów związanych                     z wniesionymi środkami ochrony prawnej;
6) Przygotowywanie dokumentacji oraz projektów pism, opinii, odpowiedzi na korespondencję organów kontrolnych w sprawach dot. kontroli procedur o udzielenie zamówień publicznych;
7) Kompleksową obsługę postępowań od momentu jego wszczęcia do ogłoszenia 
o wykonaniu umowy w sprawie o udzielenie zamówienia publicznego;
8) Obsługę platformy e-Zamówienia;

9) Udział w pracach komisji przetargowej;
10) Ocenę formalną składanych ofert;
11) Prowadzenie rejestrów zamówień publicznych, sporządzanie sprawozdań 
z udzielonych zamówień, uzgadnianie harmonogramów i przygotowywanie planów udzielenia zamówień;
12) Archiwizację dokumentacji;
13) Udzielanie bieżących konsultacji pracownikom w zakresie obowiązujących przepisów dotyczących zamówień publicznych;
14) Udzielanie bieżących konsultacji pracownikom w zakresie planowania i realizacji zamówień.

Wymagania:
1) Praktyczna znajomość ustawy Prawo zamówień publicznych oraz rozporządzeń (aktów) wykonawczych;
2) Wykształcenie wyższe (preferowane prawnicze, administracyjne lub ekonomiczne) – mile widziane ukończone studia podyplomowe z zakresu Zamówień Publicznych;
3) Dodatkowym atutem będą ukończone dodatkowe szkolenia z zakresu zamówień publicznych;
4) Doświadczenie w pracy przy przeprowadzaniu postępowań o udzielenie zamówienia po stronie Zamawiającego – minimum 3 lata;
5) Umiejętność samodzielnego przygotowywania kompletnej dokumentacji dotyczącej postępowania o udzielenie zamówienia m.in. Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia, wzoru umowy, ogłoszeń itp.;
6) Praktyczna znajomość zasad „elektronizacji zamówień publicznych” wprowadzonych nowelizacją do ustawy Pzp;
7) Umiejętność sprawnej obsługi platformy e-Zamówienia w pełnym zakresie,
8) Biegła znajomość obsługi komputera oraz programów pakietu Office;
9) Umiejętności organizacyjne;
10) Wysokie zdolności komunikacyjne;
11) Solidność, samodzielność, zaangażowanie i uczciwość w wykonywaniu powierzonych obowiązków;
12) Dobra organizacja pracy własnej, umiejętność pracy pod presją czasu.

Wymagane dokumenty:
1) CV wraz z listem motywacyjnym;
2) Kserokopie (skany) dokumentów potwierdzających wykształcenie oraz odbyte szkolenia z zakresu zamówień publicznych;
3) Oświadczenie Kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji (formularz w załączniku).


Zainteresowane osoby prosimy o składanie dokumentów w nieprzekraczalnym terminie 
do dnia 29 maja 2024 r., na adres e-mail: ifpan@if-pan.krakow.pl  

IF PAN zastrzega sobie prawo niedokonania wyboru żadnego ze zgłoszonych kandydatów lub zaproszenia na rozmowę kwalifikacyjną jedynie wybranych kandydatów.
























INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH


Zgodnie z art. 13 oraz art. 14 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych), dalej: „Rozporządzenie”, informujemy, że:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Instytut Farmakologii im. Jerzego Maja Polskiej Akademii Nauk, ul. Smętna 12, 31-343 Kraków, reprezentowany przez Dyrektora Instytutu.
2. W Instytucie Farmakologii im Jerzego Maja Polskiej Akademii Nauk został powołany Inspektor Ochrony Danych, adres e-mail:  iod@if-pan.krakow.pl, tel.: 501 979 962.
3. Pana/Pani dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (w tym m.in. w zakresie wynikającym z art. 221 § 1 Kodeksu pracy) będą przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c (przetwarzanie jest niezbędne do wypełnienia obowiązku prawnego ciążącego na administratorze ) oraz art. 6 ust. 1 pkt b RODO (przetwarzanie jest niezbędne do podjęcia działań na żądanie osoby, której dane dotyczą, przed zawarciem umowy), a w pozostałym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 pkt a RODO (zgoda osoby której dane dotyczą). 
4. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane w celu przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej.
5. Podanie przez Pana/Panią danych osobowych jest dobrowolne, lecz konieczne do uczestnictwa w procedurze rekrutacyjnej. Konsekwencją niepodania danych osobowych będzie brak możliwości udziału w rekrutacji, a w przypadku wyłonienia Pani/Pana kandydatury podanie danych jest warunkiem zawarcia ww. umowy.
6. W przypadku zawarcia ww. umowy Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane na podstawie ustawy z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465), w  celu wykonywania umowy o pracę oraz na podstawie wyrażonej przez Panią/Pana zgody w procesie rekrutacji.
7. Pani/Pana dane osobowe nie będą przekazywane do państw trzecich.
8. W powyższych celach nie podejmujemy decyzji w sposób zautomatyzowany 
i Pani/Pana dane nie są profilowane. 
9. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych będą podmioty uprawnione do ich otrzymania na podstawie przepisów prawa m.in. ZUS, odpowiedni urząd skarbowy, NFZ.
10. Pani/Pan dane osobowe mogą być udostępniane podmiotom trzecim, z którymi IF PAN zawarł umowę powierzenia przetwarzania danych osobowych w myśl art. 28 RODO dla celów wskazanych powyżej albo które są odrębnymi administratorami. Dane osobowe mogą być w szczególności udostępniane dostawcom usług IT i hostingowych, podmiotom świadczącym usługi telekomunikacyjne, podmiotom świadczącym usługi doradztwa prawnego, podmiotom świadczącym usługi księgowe, podmiotom świadczącym usługi kurierskie oraz pocztowe, podmiotom świadczącym usługi ochroniarskie. 
[bookmark: _GoBack]

11. Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane przez okres: do czasu zakończenia procedury rekrutacji, a w razie zawarcia umowy o pracę po jej wygaśnięciu w celach archiwalnych przez 10 lat.
12. Posiada Pani/Pan prawo do: dostępu do treści swoich danych oraz ich sprostowania, 
a także prawo do usunięcia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania – w przypadkach i na warunkach określonych w Rozporządzeniu Ogólnym.
13. Posiada Pani/Pan również prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania , którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem. Wycofanie zgody na przetwarzanie danych osobowych można przesłać: 
a. e-mailem na adres: kadry@if-pan.krakow.pl ,
b. pocztą tradycyjną na adres: Instytut Farmakologii im. Jerzego Maja Polskiej Akademii Nauk, ul. Smętna 12, 31-343 Kraków,
c. lub wycofać osobiście stawiając się w Dziale Spraw Pracowniczych Instytutu Farmakologii im. Jerzego Maja Polskiej Akademii Nauk.
14. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan, że przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy Rozporządzenia Ogólnego.

Potwierdzam, że zapoznałem(am) się i przyjmuję do wiadomości powyższe informacje.



………………………………………………………
Miejscowość, data, czytelny podpis





ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy 
(w zakresie wykraczającym poza zakres obowiązków ustawowych) dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 oraz ustawą z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz zgodnie z klauzulą informacyjną dołączoną do mojej zgody.



………………………………………………………
Miejscowość, data, czytelny podpis
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