Instytut Farmakologii
im. Jerzego Maja
Polskiej Akademii Nauk

Krakdw, 16 grudnia 2020 r.

Instytut Farmakologii im. Jerzego Maja
Polskiej Akademii Nauk w Krakowie

poszukuje pracownika w Dziale Zamowien Publicznych

Zatrudniona osoba odpowiedzialna bedzie w szczegélnosci za:

=  Wspolprace z wewnetrznymi jednostkami [F PAN;

= samodzielne przygotowywanie i prowadzenie postepowan w trybach przewidzianych
ustawg Prawo zamowien publicznych, opracowanie specyfikacji warunkoéw
zamOwienia, wzoréw umoéw, ogloszen itp.;

» samodzielne przygotowywanie i prowadzenie postepowan wylaczonych ze stosowania
ustawy Pzp — zgodnie z wewnetrznym regulaminem Instytutu;

= zamieszczanie ogloszen dotyczacych postepowan;

= sporzadzanie pism i1dokumentow wynikajacych z procedur przewidzianych ustawg
Pzp (specyfikacje, ogloszenia, protokoty itp.), prowadzenie korespondencji
(zawiadomienia, wezwania, odpowiedzi na zapytania, protokoly, umowy itp.),
przygotowywanie odpowiedzi na odwotania do Krajowej Izby Odwotawczej oraz
innych dokumentoéw zwigzanych z wniesionymi §rodkami ochrony prawnej;

= przygotowywanie dokumentacji oraz projektow pism, opinii, odpowiedzi na
korespondencje organéw kontrolnych w sprawach dot. kontroli procedur o udzielenie
zamowien publicznych;

= kompleksowa obshuge postepowan od momentu jego wszczecia do podpisania umowy
w sprawie o udzielenie zamoéwienia publicznego;

= udziat w pracach komisji przetargowej;

= ocena formalna sktadanych ofert;
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= prowadzenie rejestrbw zaméwien  publicznych, sporzadzanie sprawozdan
z udzielonych zamowief,, uzgadnianiec harmonogramoéw i przygotowywanie planéw
zamoOwien,;

= archiwizacj¢ dokumentacji;

= udzielanie biezacych konsultacji pracownikom w zakresie obowigzujacych przepisow
dotyczacych zamowien publicznych;

» udzielanie biezacych konsultacji pracownikom w zakresieplanowania 1 realizacji

zamOwien.

Wymagania:

» Praktyczna znajomo$¢ ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz rozporzadzen
(przepisdw) wykonawczych;

= wyksztalcenic wyzsze (preferowane prawnicze, administracyjne lub ekonomiczne) —
mile widziane ukonczone studia podyplomowe z zakresu Zaméwien Publicznych;

» dodatkowym atutem be¢da ukonczone dodatkowe szkolenia z zakresu zaméwien
publicznych;

=  minimum 3-letnie udokumentowane dos$wiadczenie w pracy przy przeprowadzaniu
postepowan o udzielenie zamdéwienia po stronie Zamawiajgcego;

= umiejetnos¢ przygotowywania kompletnej dokumentacji dotyczacej postepowania
0 udzielenie zamdéwienia m.in. Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamdwienia, wzoru
umowy, ogloszen itp.;

= praktyczna znajomos$¢ zasad ,elektronizacji zamowien publicznych” wprowadzonych
nowelizacja do ustawy Pzp;

» biegta znajomos$¢ obstugi komputera oraz programow pakietu Office;

* umiejetnosci organizacyjne;

» wysokie zdolno$ci komunikacyjne;

= solidno$¢, samodzielno$¢, zaangazowanie i uczciwo$¢ w wykonywaniu powierzonych
obowigzkow;

» dobra organizacja pracy wlasnej, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.
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Wymagane dokumenty:

e CV wraz z listem motywacyjnym;

e kserokopie (skany) dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz odbyte
szkolenia z zakresu zamowien publicznych;

e o$wiadczenie Kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celow rekrutacji (formularz w zataczniku).

Zainteresowane osoby prosimy o sktadanie dokumentow w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 08 stycznia 2021 r. na adres e-mail: kadry@if-pan.krakow.pl

IF PAN w Krakowie zastrzega sobie prawo niedokonania wyboru zadnego ze
zgloszonych kandydatéw lub zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjna jedynie
wybranych kandydatow.

3z5
Dyrekcja e-mail: ifpan@if-pan.krakow.pl tel.: +48 12662 32 05
Instytut Farmakologii www.if-pan.krakow.pl +48 12 662 32 49
im. Jerzego Maja Polskiej Akademii Nauk fax: +48 12637 4500

ul. Smetna 12, 31-343 Krakow


mailto:kadry@if-pan.krakow.pl

Instytut Farmakologii
im. Jerzego Maja
Polskiej Akademii Nauk

INFORMACIJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodhnie z art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych (...)
(,Rozporzqdzenie Ogdlne”) Instytut Farmakologii im Jerzego Maja Polskiej Akademii Nauk informuje,

ze:

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Instytut Farmakologii im. Jerzego Maja
Polskiej Akademii Nauk, ul. Smetna 12, 31-343 Krakdw, reprezentowany przez Dyrektora
Instytutu.

W Instytucie Farmakologii zostat powotany Inspektor Ochrony Danych, adres e-mail:
iod@if-pan.krakow.pl tel. 668 288 484.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procedury
rekrutacyjnej na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody, a w razie przyjecia do pracy
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Ogdlnego w zwigzku z wykonywaniem umowy
0 prace.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, lecz konieczne do
uczestnictwa w procedurze rekrutacyjnej. Konsekwencjg niepodania danych osobowych
bedzie brak mozliwosci udziatu w rekrutacji, a w przypadku wytonienia Pani/Pana
kandydatury podanie danych jest warunkiem zawarcia ww. umowy.

W przypadku zawarcia ww. umowy Pani/Pana dane osobowe bed3 przetwarzane na
podstawie ustawy z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz.
1040 z poin. zm.) oraz na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody
w procesie rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg podmioty uprawnione do ich otrzymania na
podstawie przepisdw prawa m.in. ZUS, odpowiedni urzad skarbowy, NFZ.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres: do czasu zakoriczenia procedury
rekrutacji, a w razie zawarcia umowy o prace po jej wygasnieciu w celach archiwalnych przez
10 lat.

Posiada Pani/Pan prawo do: dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania, a takze
prawo do usuniecia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania — w przypadkach i na warunkach okreslonych w Rozporzadzeniu Ogdélnym.

Posiada Pani/Pan réwniez prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem Wycofanie zgody na przetwarzanie danych osobowych mozna przestaé

a. e-mailem na adres: kadry@if-pan.krakow.pl
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b. poczta tradycyjng na adres: Instytut Farmakologii im. Jerzego Maja Polskiej Akademii
Nauk, ul. Smetna 12, 31-343 Krakéw

[

C. lub wycofaé osobiscie stawiajagc sie w Dziale Spraw Pracowniczych Instytutu
Farmakologii im. Jerzego Maja Polskiej Akademii Nauk

11. Ma Pan/Pani prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy
uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
Rozporzadzenia Ogdlnego.

Potwierdzam, ze zapoznatem(am) sie i przyjmuje do wiadomosci powyzsze informacje.

Miejscowosé, data, czytelny podpis

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz zgodnie klauzulg informacyjna
dotgczong do mojej zgody.

Miejscowosc, data, czytelny podpis
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