[

Instytut Farmakologii
im. Jerzego Maja ‘r
Polskiej Akademii Nauk

HR EXCELLENCE IN RESEARCH

Krakéw, 14.01.2025 r.

Instytut Farmakologii im. Jerzego Maja
Polskiej Akademii Nauk (IF PAN)
poszukuje pracownika na stanowisko

Referenta w Dziale Zamdwien Publicznych

Zatrudniona osoba odpowiedzialna bedzie w szczegdlnosci za:

1)
2)

3)

4)

)

6)

7)

Wspotprace z wewnetrznymi jednostkami IF PAN;

Samodzielne przygotowywanie i prowadzenie postepowan w trybach przewidzianych
ustawg Prawo zamowien publicznych, opracowywanie specyfikacji warunkdw zamowienia,
wzoréw umow, ogtoszen, itp.;

Samodzielne przygotowywanie i prowadzenie postepowan wytgczonych ze stosowania
ustawy Pzp — zgodnie z wewnetrznym regulaminem Instytutu;

Zamieszczanie ogtoszen dotyczgcych postepowan;

Sporzadzanie pism i dokumentéw wynikajgcych z procedur przewidzianych ustawg Pzp
(specyfikacje, ogtoszenia, protokoty itp.), prowadzenie korespondencji (zawiadomienia,
wezwania, odpowiedzi na zapytania, protokoty, umowy itp.), przygotowywanie odpowiedzi
na odwotania do Krajowej Izby Odwotawczej oraz innych dokumentéw zwigzanych
z wniesionymi Srodkami ochrony prawnej;

Przygotowywanie dokumentacji oraz projektdw pism, opinii, odpowiedzi na korespondencje
organdw kontrolnych w sprawach dot. kontroli procedur o udzielenie zamdwien
publicznych;

Kompleksowg obstuge postepowart od momentu jego wszczecia do ogtoszenia

o wykonaniu umowy w sprawie o udzielenie zamdéwienia publicznego;

8) Obstuge platformy e-Zamdwienia;
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9) Udziat w pracach komisji przetargowej;

10) Ocene formalng sktadanych ofert;

11) Prowadzenie rejestréw zamodwien publicznych, sporzadzanie sprawozdan z udzielonych
zamoOwien, uzgadnianie harmonogramow i przygotowywanie plandéw udzielenia zamoéwien;

12) Archiwizacje dokumentacji;

13) Udzielanie biezgcych konsultacji pracownikom w zakresie obowigzujgcych przepisow
dotyczacych zamoéwien publicznych;

14) Udzielanie biezagcych konsultacji pracownikom w zakresie planowania i realizacji zaméwien.

Wymagania:

1) Praktyczna znajomos$¢ ustawy Prawo zamodwien publicznych oraz rozporzadzen (aktéw)
wykonawczych;

2) Wyksztatcenie wyzsze (preferowane prawnicze, administracyjne lub ekonomiczne) — mile
widziane ukonczone studia podyplomowe z zakresu Zamodwien Publicznych;

3) Dodatkowym atutem bedg ukonczone dodatkowe szkolenia z zakresu zamdwien
publicznych;

4) Doswiadczenie w pracy przy przeprowadzaniu postepowan o udzielenie zamoéwienia po
stronie Zamawiajgcego — minimum 3 lata;

5) Umiejetnos¢ samodzielnego przygotowywania kompletnej dokumentacji dotyczacej
postepowania o udzielenie zamdwienia, m.in. Specyfikacji Istotnych Warunkoéw
Zamowienia, wzoru umowy, ogtoszen itp.;

6) Praktyczna znajomos$¢ zasad ,elektronizacji zamoéwien publicznych” wprowadzonych
nowelizacjg do ustawy Pzp;

7) Umiejetnos¢ sprawnej obstugi platformy e-Zamoéwienia w petnym zakresie;

8) Biegta znajomos¢ obstugi komputera oraz programoéw pakietu Office;

9) Umiejetnosci organizacyjne;

10) Wysokie zdolnosci komunikacyjne;

11) Solidno$¢, samodzielno$¢, zaangazowanie i uczciwoS¢ w wykonywaniu powierzonych
obowigzkow;

12) Dobra organizacja pracy wtasnej, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.
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Wymagane dokumenty:

1) CV wraz z listem motywacyjnym;

2) Kserokopie (skany) dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz odbyte szkolenia
z zakresu zamowien publicznych;

3) Oswiadczenie Kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw

rekrutacji (formularz w zatgczniku).

Zainteresowane osoby prosimy o skladanie dokumentéw w nieprzekraczalnym terminie

do dnia 13 lutego 2025 r., na adres e-mail: ifpan@if-pan.krakow.pl

Informujemy, ze nawigzemy kontakt wytgcznie z wybranymi Kandydatami, a nadestanych

dokumentéw nie zwracamy. Zastrzegamy sobie prawo do uniewaznienia rekrutacji bez podania

przyczyny.
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INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodhnie z art. 13 oraz art. 14 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzqgdzenie o ochronie danych), dalej: ,,Rozporzqdzenie”, informujemy, ze:

1.

10.

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

W Instytucie Farmakologii im Jerzego Maja Polskiej Akademii Nauk zostat powotany Inspektor
Ochrony Danych, adres e-mail: iod@if-pan.krakow.pl, tel.: 501 979 962.

Pana/Pani dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (w tym m.in. w zakresie
wynikajacym z art. 22! § 1 Kodeksu pracy) bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢
(przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze )
oraz art. 6 ust. 1 pkt b RODO (przetwarzanie jest niezbedne do podjecia dziatan na zgdanie osoby,
ktorej dane dotyczg, przed zawarciem umowy), a w pozostatym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1
pkt a RODO (zgoda osoby ktérej dane dotyczg).

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej.

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 bedg 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 prace oraz na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody w procesie
rekrutacji.

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

W  powyiszych celach nie podejmujemy decyzji w sposdb  zautomatyzowany
i Pani/Pana dane nie sg profilowane.

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

Pani/Pan dane osobowe mogg by¢ udostepniane podmiotom trzecim, z ktérymi IF PAN zawart
umowe powierzenia przetwarzania danych osobowych w mysl art. 28 RODO dla celéw wskazanych
powyzej albo ktdre sg odrebnymi administratorami. Dane osobowe mogg by¢ w szczegdlnosci
udostepniane dostawcom wustug IT i hostingowych, podmiotom s$wiadczagcym ustugi
telekomunikacyjne, podmiotom $wiadczagcym ustugi doradztwa prawnego, podmiotom
Swiadczgcym ustugi ksiegowe, podmiotom $wiadczgcym ustugi kurierskie oraz pocztowe,

podmiotom swiadczgcym ustugi ochroniarskie.
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11. 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.

12. 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 Ogdlnym.

13. Posiada Pani/Pan réwniez prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania , ktérego 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,

b. pocztg tradycyjng na adres: Instytut Farmakologii im. Jerzego Maja Polskiej Akademii Nauk,
ul. Smetna 12, 31-343 Krakow,

€. lub wycofac osobiscie stawiajgc sie w Dziale Spraw Pracowniczych Instytutu Farmakologii
im. Jerzego Maja Polskiej Akademii Nauk.

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

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

Miejscowos¢, data, czytelny podpis

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
(w zakresie wykraczajgcym poza zakres obowigzkéw ustawowych) 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 z klauzulg informacyjng dotgczong do mojej zgody.

Miejscowosc, data, czytelny podpis
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