Kanclerz Polskiej Akademii Nauk
ogłasza nabór na stanowisko
inspektorka/inspektor/starsza inspektorka/starszy inspektor/specjalistka/specjalista 
w Biurze Zamówień Publicznych 
pełny etat

· Miejsce pracy: Plac Defilad 1, Warszawa, Pałac Kultury i Nauki
· Przewidywany termin zatrudnienia: od zaraz
· Podstawa zatrudnienia: umowa o pracę na czas określony do 33 miesięcy (poprzedzona 3 miesięcznym okresem próbnym) z możliwością przedłużenia na czas nieokreślony

Do głównych zadań osoby zatrudnionej na stanowisku specjalisty będzie należało:

1. weryfikacja dokumentacji z zakresu zamówień publicznych o wartości poniżej 130 000 zł netto, przed publikacją w Biuletynie Informacji Publicznej Polskiej Akademii Nauk; 
2. współudział w czynności agregacji planowanych zamówień w Polskiej Akademii Nauk;
3. współudział w opracowaniu projektu planów do zamówień z zastosowaniem ustawy Pzp i zamówień regulaminowych;
4. weryfikacja wniosków o wszczęcie postępowania/procedury pod względem zgodności z ustawą Pzp i regulaminem udzielania zamówień publicznych; 
5. prowadzenie rejestru do zamówień z zastosowaniem ustawy Pzp i zamówień regulaminowych; 
6. udział w pracach komisji przetargowej w charakterze sekretarza komisji;
7. publikacja ogłoszeń w Biuletynie Zamówień Publicznych i przekazywanie ogłoszeń do Urzędu Publikacji Unii Europejskiej;
8. przygotowanie dokumentów z ustawy Pzp do publikacji na stronie prowadzonego postępowania;
9. przygotowanie sprawozdania z udzielonych zamówień publicznych;
10. archiwizowanie dokumentacji z udzielonych zamówień na podstawie ustawy Pzp.

Wymagania:

1. co najmniej 10 miesięcy doświadczenia na stanowisko inspektora lub co najmniej 1,5 roczne doświadczenie na stanowisko starszego inspektora lub co najmniej 2 letniego doświadczenia na stanowisko specjalisty – w zamówieniach publicznych po stronie Zamawiającego;
2. wykształcenie wyższe (lub w trakcie studiów) na stanowisko specjalisty lub wykształcenie średnie na stanowisko inspektora/starszego inspektora;
3. znajomość ustawy z dnia 11 września 2019 r. - Prawo zamówień publicznych i aktów wykonawczych do ustawy;
4. bardzo dobra organizacja pracy własnej, komunikatywność, umiejętność pracy w zespole i budowania relacji;
5. umiejętność redagowania pism i notatek służbowych;
6. umiejętność pracy pod presją czasu;
7. dobra znajomość oprogramowania MS Office.

Wymagane dokumenty i oświadczenia:
1. życiorys w języku polskim zawierający informacje, o których mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465, dalej KP), tj. imię (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe, wykształcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
1. list motywacyjny,
1. zgodę na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru zgodnie z przepisami 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,
1. inne dokumenty poświadczające spełnienie wymagań dodatkowych (jeśli dotyczy).

Prosimy o zamieszczenie dodatkowej klauzuli o treści:

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Kancelarię PAN z siedzibą w Warszawie (00-901), pl. Defilad 1, w celu przeprowadzenia postępowania rekrutacyjnego na stanowisko naczelnika w Biurze Zamówień Publicznych”.

„Wyrażam zgodę/nie wyrażam zgody na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Kancelarię PAN z siedzibą w Warszawie (00-901), pl. Defilad 1, w celu udziału w przyszłych rekrutacjach”.


Zgłoszenia z klauzulą należy przesyłać przez link 
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=e7fe69c407494dfaaadb7a937155bbc3

do dnia 15.01.2025r. 
Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami oraz prawo do żądania przedłożenia przez Kandydata kopii dokumentów potwierdzających wykształcenie, kwalifikacje zawodowe oraz dokumentów potwierdzających przebieg zatrudnienia.
Po preselekcji zgłoszeń odbędą się rozmowy kwalifikacyjne z wybranymi Kandydatami. O formie, miejscu i dacie rozmów kwalifikacyjnych Kandydaci zostaną powiadomieni w stosownym czasie. 
Osoby, których oferty zostaną rozpatrzone negatywnie na etapie analizy cv zostaną o tym poinformowane a aplikacje zostaną komisyjnie zniszczone/usunięte 1 miesiąc od zakończenia rekrutacji.
Osoby, których oferty zostaną w etapie ustnym rozpatrzone negatywnie, zostaną o tym poinformowane a aplikacje zostaną komisyjnie zniszczone/usunięte 1 miesiąc od zakończenia rekrutacji.
Aplikacje kandydatów, którzy wyrazili zgodę na udział w przyszłych rekrutacjach będą przechowywane 6 miesięcy od zakończenia rekrutacji a następnie zostaną komisyjnie zniszczone/usunięte.
Zastrzegamy sobie również prawo do wcześniejszego zakończenia procesu rekrutacji w przypadku wyłonienia kandydata przed terminem ważności ogłoszenia. 

[bookmark: _Hlk182582663]Informujemy, że:
1. administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych
w ramach procesu rekrutacji jest Polska Akademia Nauk, pl. Defilad 1, 00-901 Warszawa tel. +48 22 182 61 03, e-mail: akademia@pan.pl (dalej: Akademia);
2. administrator wyznaczył inspektora danych osobowych, z którym można skontaktować się poprzez adres poczty elektronicznej: iod@pan.pl
3. celem przetwarzania danych osobowych jest przeprowadzenie postępowania rekrutacyjnego/konkursu na stanowisko wskazane w ogłoszeniu, zakończonego ewentualnym zawarciem umowy;
4. podanie danych o których mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. KP jest wymogiem ustawowym, w pozostałym zakresie podanie danych jest dobrowolne;
5. dane osobowe będą przetwarzane na podstawie obowiązku prawnego administratora, o którym mowa w art. 221 KP (art. 6 ust. 1 lit. c RODO). Pozostałe dane będą przetwarzane na podstawie dobrowolnej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), rozumianej jako przesłanie zgłoszenia rekrutacyjnego/konkursowego do Akademii, a ich podanie nie ma wpływu na możliwość udziału w rekrutacji/konkursie. Jeżeli nie chce Pani/Pan, abyśmy przetwarzali dodatkowe dane, prosimy o nieumieszczanie ich w dokumentach;
6. dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych będą przechowywane przez 1 miesiąc od momentu zakończenia rekrutacji;
7. odbiorcami danych osobowych mogą być podmioty świadczące obsługę administracyjno-organizacyjną oraz podmioty uprawnione;
8. w granicach i na zasadach opisanych w RODO posiada Pani/Pan prawo żądania: 
· dostępu do danych osobowych Pani/Pana dotyczących, 
· sprostowania Pani/Pana danych osobowych, 
· ograniczenia przetwarzania danych osobowych, 
· usunięcia danych osobowych, 
· wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa);
9. zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody przysługuje Pani/Panu również prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie (co jednak nie będzie miało wpływu na zgodność z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem) oraz prawo do przenoszenia danych.


