Kanclerz Polskiej Akademii Nauk
ogtasza nabér

w Biurze Zamowien Publicznych
na stanowisko

specjalisty/specjalistki — petny etat

e Miejsce pracy: Patac Kultury i Nauki, Pl. Defilad 1, Warszawa

e Przewidywany termin zatrudnienia: od zaraz

e Podstawa zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony do 33
miesiecy (poprzedzona 3 miesiecznym okresem prébnym)
z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony

Do giéwnych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku
specjalisty/specjalistki bedzie nalezato:

e przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie
zamoéwienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty
budowlane na podstawie ustawy Prawo zamowien
publicznych;

e praca w komisji przetargowej w charakterze sekretarza
komisji;

e wspdipraca z dziatami merytorycznymi przy przygotowaniu
postepowan z zastosowaniem ustawy Prawo zamodwien
publicznych;

e publikacja ogtoszen w Biuletynie Zaméwien Publicznych i
przekazywanie ogtoszen do Urzedu Publikacji Unii
Europejskiej;

e udziat w przygotowaniu planu postepowan o udzielenie
zamoéwien;

o weryfikacja wnioskdw o0 wszczecie postepowania pod
wzgledem zgodnosci z ustawg Prawo zamoéwien publicznych
oraz regulacjami wewnetrznymi;

o weryfikacja dokumentacji z zakresu zamdéwien publicznych
o wartosci ponizej 170 000 z, przed publikacjg w Biuletynie
Informacji Publicznej Polskiej Akademii Nauk;

e prowadzenie rejestru do zamowien z zastosowaniem ustawy
Pzp i zamdwien regulaminowych;

e przygotowanie sprawozdania z udzielonych zamodwien
publicznych;



e archiwizowanie dokumentacji z udzielonych zaméwien na
podstawie ustawy Pzp.

Wymagania niezbedne:

e Co najmniej 2 letnie doswiadczenie w samodzielnym
prowadzeniu postepowan na podstawie ustawy Prawo zamowien
publicznych po stronie Zamawiajacego;

e wyksztatcenie wyzsze;

e bardzo dobra znajomosc¢ przepisdw ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. - Prawo zamdwien publicznych i aktow wykonawczych do
ustawy;

e znajomosc¢ ustawy o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych
i kodeksu cywilnego;

e umiejetnos¢ taczenia pracy przy kilku postepowaniach, w tym
samym czasie;

e bardzo dobra organizacja pracy wtasnej, umiejetnosc¢ skutecznej
komunikacji i pracy w zespole oraz budowania pozytywnych
relacji.

Wymagania dodatkowe (mile widziane):

e znajomos$¢ EZD RP;

e bardzo dobra znajomos¢ MS Office;

e umiejetnos¢ dzielenia sie wiedzg i doswiadczeniem z zakresu
zamowien publicznych;

e umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

e ukonczone szkolenia lub studia podyplomowe z prawa zamdwien
publicznych po 2021 roku.

Kompetencje spoleczne i predyspozycje osobowosciowe

e skrupulatnosc¢ i doktadnosc

e myslenie analityczne

e odpowiedzialnos¢ i rzetelnos¢

e asertywnosc¢

e komunikacja formalna i precyzyjna
e umiejetnos¢ wspotpracy

Benefity:

e Ruchomy czas rozpoczecia pracy (start miedzy 7:00 a 9:00)



e Szkolenia jezykowe (E-tutor)

e Szkolenia wewnetrzne i zewnetrzne

e Dofinansowanie studiow

e Dofinansowanie karty Multisport

e Znizki pracownicze na pobyty w domach pracy twdérczej PAN.

Wynagrodzenie:

Wynagrodzenia w Kancelarii Polskiej Akademii Nauk regulowane s
Rozporzgdzeniem z dnia 12 lipca 2024 r. zmieniajgcym rozporzgdzenie w
sprawie zasad wynagradzania pracownikow niebedgcych cztonkami
korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w urzedach administracji rzgdowej
i pracownikow innych jednostek.

Wysokos¢ wynagrodzenia jest uzalezniona od wyksztatcenia oraz stazu
pracy.

Dodatkowe $wiadczenia o charakterze finansowym:

e dodatkowa sktadka pracodawcy PPK (2%)

e trzynaste wynagrodzenie po przepracowaniu co nhajmniej 6 petnych
miesiecy w danym roku kalendarzowym

o S$wiadczenia ZFSS

e dofinansowanie do opieki medycznej (pracodawca w catosci optaca
sktadke w pakiecie podstawowym)

e dofinansowanie do kart MultiSport

Etapy rekrutacji:

e Analiza CV

e Rozmowa online

e Ew. test wiedzy ze znajomosci ustawy Pzp i rozmowa stacjonarna
e Zatrudnienie

O pracodawcy - Kancelaria Polskiej Akademii Nauk

Kancelaria Polskiej Akademii Nauk jest centralng jednostkg organizacyjng
wspierajacq funkcjonowanie Polskiej Akademii Nauk - jednej z
najwazniejszych instytucji naukowych w Polsce. Zapewniamy kompleksowq
obstuge organizacyjng, finansowg, prawng, kadrowg i techniczng organéw



Akademii, jej jednostek organizacyjnych oraz zagranicznych stacji
naukowych.

Zakres dziatalnosci Kancelarii obejmuje m.in. planowanie i nadzér nad
finansami publicznymi Akademii, obstuge proceséw budzetowych i
sprawozdawczych, zarzadzanie zasobami ludzkimi, obstuge prawng,
realizacje zamowien publicznych, gospodarowanie nieruchomosciami,
rozwdj systemoéw informatycznych i cyfryzacje proceséw, komunikacje i
wspotprace z mediami, a takze wspieranie doskonatosci naukowej oraz
wspotpracy miedzynarodowej.

Praca w Kancelarii PAN to udziat w realizacji zadan o duzej skali i znaczeniu
publicznym - od obstugi organéw Akademii, przez wspdtprace z
administracjgq rzagdowgq i samorzadowa, po wsparcie instytutow naukowych
i wybitnych uczonych w kraju i za granicq. Dziatamy w oparciu o jasno
okreslone kompetencje, procedury i odpowiedzialnos¢, jednoczesnie ktadac
nacisk na wspotprace pomiedzy zespotami i sprawng komunikacje
wewnetrzna.

Oferujemy stabilne zatrudnienie w instytucji o ugruntowanej pozycji,
mozliwos¢ zdobywania specjalistycznego doswiadczenia w obszarze
administracji publicznej i nauki, a takze realny wptyw na jakos¢ proceséw
i rozwigzan wspierajacych dziatalnos¢ Akademii. Doceniamy rzetelnosc,
odpowiedzialno$¢ i inicjatywe oraz stwarzamy warunki do rozwoju
kompetencji zawodowych.

JesteSmy pracodawcg réwnych szans. Cenimy réznorodnos¢ doswiadczen,
perspektyw i kompetencji oraz zapewniamy wszystkim kandydatom réwne
traktowanie w procesie rekrutacji, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

- informacje, o ktérych mowa w art. 22! § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465. dalej: KP),
tj. imie (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe,
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wykazanie doswiadczenia i umiejetnosci spetniajacych
kryteria;

Zgtoszenia nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 25.09.2026 r. poprzez:



https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?Webl
D=f3ba26625f0345a4b5c9al1e8015eafb0

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.

Po preselekcji zgtoszern odbedg sie rozmowy kwalifikacyjne z wybranymi
Kandydatami/kandydatkami, ktére odbedg sie online.

Osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie na etapie analizy cv
zostang o tym poinformowane, a aplikacje zostang komisyjnie
zniszczone/usuniete 1 miesigc od zakonczenia rekrutaciji.

Osoby, ktdérych oferty zostang w etapie ustnym rozpatrzone negatywnie,
zostang o tym poinformowane, a aplikacje zostang komisyjnie
zniszczone/usuniete 1 miesigc od zakonczenia rekrutaciji.

Aplikacje kandydatéow, ktorzy wyrazili zgode na udziat w przysztych
rekrutacjach beda przechowywane 6 miesiecy od zakonczenia rekrutaciji,
a nastepnie zostang komisyjnie zniszczone/usuniete.

Zastrzegamy sobie rowniez prawo do wczesniejszego zakonczenia
procesu rekrutacji w przypadku wylonienia kandydata przed
terminem waznosci ogtoszenia.

Informujemy, ze:

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 wyznaczyt inspektora danych osobowych, z ktorym
mozna skontaktowac sie poprzez adres poczty elektronicznej:
iod@pan.pl

3. celem przetwarzania danych osobowych jest przeprowadzenie
postepowania rekrutacyjnego/konkursu na stanowisko wskazane
w ogtoszeniu, zakonczonego ewentualnym zawarciem umowy;

4. podanie danych o ktérych mowa w art. 22! § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. KP jest wymogiem ustawowym, w pozostatym
zakresie podanie danych jest dobrowolne;

. dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie obowigzku prawnego
administratora, o ktérym mowa w art. 22! KP (art. 6 ust.1 lit. c
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RODO). Pozostate dane beda przetwarzane na podstawie dobrowolnej
zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), rozumianej jako przestanie
zgtoszenia rekrutacyjnego/konkursowego do Akademii, a ich podanie
nie ma wptywu na mozliwos¢ udziatu w rekrutacji/konkursie. Jezeli nie
chce Pani/Pan, abysmy przetwarzali dodatkowe dane, prosimy o
nieumieszczanie ich
w dokumentach;
6. odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty $wiadczace
obstuge administracyjno-organizacyjng oraz podmioty uprawnione;
7. w granicach i na zasadach opisanych w RODO posiada Pani/Pan prawo
zadania:
e dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,
e sprostowania Pani/Pana danych osobowych,
e ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
e usuniecia danych osobowych,
e whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa);

8. zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody przystuguje
Pani/Panu rowniez prawo do wycofania zgody w dowolnym
momencie
(co jednak nie bedzie miato wptywu na zgodnos$¢ z prawem.

~Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Polska Akademie Nauk
z siedziba w Warszawie moich danych osobowych przekazanych
w dokumentach aplikacyjnych w celu przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego na stanowisko
specjalisty/specjalistki”.

~Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
przez Kancelarie PAN z siedziba w Warszawie (00-901), pl.
Defilad 1, w celu udziatu w przysztych rekrutacjach”.



