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p.0. Prezes Agencji Badah Medycznych ogtasza nabdr na
stanowisko: specjalista ds. zamowien publicznych w
Agencji Badan Medycznych - rozstrzygniety

3/ABM/2021

Agencja Badan Medycznych - siedziba: ul. Stanistawa Moniuszki 1 A, 00-014 Warszawa

Wymiar etatu: petny etat

Liczba etatéw: 1

Miejsce wykonywania pracy: Warszawa

ROLA W ZESPOLE:

Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna za prowadzenie spraw zwigzanych z
udzielaniem zamédwien publicznych w Agencji Badan Medycznych.

ZAKRES OBOWIAZKOW:

= Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych w Agencji
z zastosowaniem procedur i tryb6w okreslonych wiasciwymi przepisami prawa, w tym
przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zamdwien publicznych, w
szczegolnosci w zakresie: sporzadzania ogtoszen, specyfikacji warunkdéw zamdéwienia,
protokotéw postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, uczestnictwa w pracach komisji
przetargowych,

= Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien, ktdrych przedmiotem sg dostawy,
ustugi i roboty budowlane, w trybach wytgczonych ze stosowania ustawy Prawo zamdwien
publicznych na podstawie przepiséw wewnetrznych, przygotowywanie i przeprowadzanie
postepowan zakupowych o udzielenie zamoéwien publicznych, w szczegolnosci w zakresie:



sporzadzania projektow zapytan ofertowych, uczestnictwo w pracach zespotéw zakupowych,

Przekazywanie ogtoszen do Urzedu Publikacji Unii Europejskiej lub Biuletynu Zamdwien
Publicznych oraz zamieszczania ogtoszen zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamoéwien
publicznych,

Ocena wnioskdw o wszczecie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych oraz wnioskdw
zakupowych komarek organizacyjnych Agencji w zakresie zgodnosci wnioskowanych zakupow
dostaw, ustug i rob6t budowlanych z przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych,

Zapewnienie petnej obstugi organizacyjnej i dokumentacyjnej komisji przetargowych i zespotéw
zakupowych,

Wsparcie pracownikow komdrek merytorycznych w przygotowywaniu opiséw przedmiotu
zamdwienia, szacowaniu wartosci przedmiotu zamdwienia, sporzadzaniu wnioskow o
wszczecie postepowania oraz wnioskéw zakupowych, okreslaniu kryteriéw wyboru oferty,
warunkdw udziatu w postepowaniu oraz istotnych warunkéw umowy,

Wspdtpraca z komorkami organizacyjnymi Agencji, odpowiedzialnymi merytorycznie za dane
zamowienie, przy prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych w
zakresie wynikajacym z przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz w oparciu o
przepisy wewnetrzne, w tym przy dokonywaniu oceny zgodnosci z przepisami ustawy Prawo
zamowien publicznych wnioskowanych zmian postanowien umowy lub koniecznosci
rozwigzania umowy o udzielenia zaméwienia publicznego,

Prowadzenie rejestrow z obszaru zamdéwien publicznych,

Opracowywanie planu udzielania zaméwien publicznych i planu zakupéw oraz sporzadzanie
korekt plandéw na podstawie informacji uzyskanych z komérek merytorycznych Agendiji,

Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu udzielanych zamdwien publicznych na zakup
dostaw, ustug i rob6t budowlanych,

Udziat w opracowywaniu i aktualizacji wewnetrznych regulacji dotyczacych zamdéwien
publicznych, zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym,

Udziat w przygotowywaniu dokumentacji oraz wyjasnien na potrzeby postepowania
kontrolnego z zakresu dziatania obszaru zamdwien publicznych,

Przygotowywanie danych i informacji, niezbednych do udzielenia odpowiedzi na pytania
dotyczace postepowan o udzielenie zamdwienia, w szczegdlnosci na pytania kierowane w
trybie ustawy o dostepie do informacji publicznej, zapytania innych organéw (w tym organéw
kontroli) oraz danych i informacji dla potrzeb analiz, planowania i sprawozdawczosci na
potrzeby kierownictwa Agencji,

Udziat w przygotowywaniu odpowiedzi na odwotfania wykonawcow, przygotowywania
dokumentdw dla Krajowej Izby Odwotawczej oraz uczestnictwo w rozprawach przed KIO,

Zabezpieczenie dokumentacji prowadzonych postepowan o udzielenie zaméwien publicznych
oraz postepowan zakupowych i jej archiwizowanie po zakoficzonym postepowaniu,

Po zakonczeniu procedury udzielenia zamdwienia publicznego, w porozumieniu
ze stanowiskiem ds. obstugi prawnej, udziat w przygotowywaniu projektéw umoéw oraz



koordynacja zawarcia umowy z wykonawca.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

= \\yksztatcenie: wyzsze

= Doswiadczenie zawodowe: min. 3 lata na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem procedur
udzielenia zamdwien publicznych do ktdrych zastosowanie miaty przepisy ustawy Prawo
zamowien publicznych po stronie zamawiajgcego, w tym min. 1 rok w jednostce sektora
finanséw publicznych

= Przeszkolenie z zakresu zamdwien publicznych
= Znajomos¢ regulacji dotyczacych prawa zamdwien publicznych

= Znajomosc ustawy o finansach publicznych i 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych oraz Kodeksu cywilnego

= Umiejetnos¢ logicznego i analitycznego myslenia, selekcji informacji i wyciggania wnioskdw
= Bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office w szczegdlnosci Word i Excel

= Samodzielno$¢ w pracy oraz wtasna inicjatywa, poczucie odpowiedzialnosci za realizowane
zadania

= Umiejetnos¢ prawidtowej interpretacji i stosowania prawa w praktyce
= Umiejetnos¢ pracy w zespole
= Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

= Komunikatywnos¢

WYMAGANIA DODATKOWE
= Preferowane wyksztatcenie wyzsze prawnicze lub studia podyplomowe z zamdéwien
publicznych
= Umiejetnos¢ prowadzenia negocjacji

= Umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy

CO OFERUJEMY:

= Stabilne zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace w szybko rozwijajgcej sie, mtodej organizacji
= Atrakcyjne wynagrodzenie adekwatne do posiadanej wiedzy i doswiadczania

= Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”)

= Dofinasowanie do wypoczynku oraz do zakupu okularéw korekcyjnych lub soczewek

= Praca w zespole profesjonalistéw, dzielenie sie wiedzg oraz doswiadczeniem

= Elastyczne godziny pracy oraz mozliwo$¢ pracy zdalnej

= Mozliwos¢ rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikadiji



= Przyjazne warunki pracy i mita atmosfera pracy

= Prace w nowoczesnym biurze w centrum Warszawy

WYMAGANE DOKUMENTY:

Podpisane podpisem kwalifikowanym lub skan wtasnorecznie podpisanych: zyciorysu kandydataoraz
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, korzystaniu z petni praw publicznych oraz
nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie moze by¢ zawarte w zyciorysie kandydata w nastepujacy sposéb:

Niniejszym oSwiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie, korzystam z petni praw publicznych oraz
nie jestem skazany prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

Podpis kandydata do pracy

Jezeli w zyciorysie zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO (szczegdine kategorie
danych osobowych), konieczne bedzie ztozenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
szczegdlnych danych osobowych. Zgoda moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Oswiadczenie moze by¢ zawarte w zyciorysie kandydata w nastepujacy sposéb:

Wyrazam zgode na przetwarzanie szczegdlnych kategorii danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9
ust. 2 RODO, ktére zostaty zawarte w zyciorysie w celu mojego udziatu w procesie rekrutacyjnym
prowadzonym przez Agencje Badah Medycznych.

Podpis kandydata do pracy

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie zyciorysu w terminie do dnia 12 marca 2021 r. roku
na adres mailowy: rekrutacja@abm.gov.pl.

W tytule wiadomosci prosze wpisac ,, SPECJALISTA ZAM.PUBL 3/ABM/2021"
INNE INFORMACJE:
= QOferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane (liczy sie data wptywu do siedziby Agenc;ji
Badan Medycznych).

= QOferty 0s6b, ktdre nie zostaty wybrane na dane stanowisko w procesie rekrutacji, zostang
komisyjnie zniszczone.

= Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.


mailto:rekrutacja@abm.gov.pl

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine
rozporzadzenie o ochronie danych- RODO, Dz. U. UE. L.z 2016 r. Nr 119) informujemy, iz:

= Administratorem Panstwa danych osobowych jest Agencja Badan Medycznych, przy ul.
Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa.

= Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktdrym mozna sie skontaktowac pod

adresem - iod@abm.gov.pl.

= Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego
na stanowisko pracy w Agencji Badah Medycznych.

= Podstawg prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych sg przepisy prawa pracy: art.
22[1] oraz par. 3 Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
10.12.2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej oraz art. 6 ust. 1 lit. c RODO., natomiast
inne dane nie wymagane przepisami prawa, przekazane w dokumentach, na podstawie zgody
art. 6 ust. 1 lit. a RODO, ktoéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

= Panstwa dane osobowe bedg przechowywane przez Administratora przez okres niezbedny do
realizacji wyzej wymienionego celu, tj. do momentu zakonczenia rekrutacji.

= Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazywane do organéw publicznych i urzedéw
panstwowych lub innych podmiotéw upowaznionych na podstawie przepiséw prawa lub
wykonujgcych zadania realizowane w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wiadzy
publicznej. Panstwa dane osobowe moga zostac udostepnione przez nas podmiotom, ktdre
obstugujg systemy teleinformatyczne Administratora oraz udostepniajgce narzedzia
teleinformatyczne (m.in. ustugi hostingu, ustugi w chmurze), Swiadczace ustugi kurierskie,
szkoleniowe czy zajmujgce sie niszczeniem dokumentaciji.

= Panstwa dane osobowe nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg
poddawane profilowaniu.

= Przystuguje Panstwu prawo do zgdania od Administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych oraz prawo do cofniecia udzielonej zgody w dowolnym czasie.

= Posiadajg Panstwo prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego- Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

= Podanie Pafhstwa danych w zakresie wynikajacym z art.22[" kodeksu pracy jest obowigzkowe,
aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych danych osobowych jest
dobrowolne.

= Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/ organizacji
miedzynarodowej, o ile nie beda tego wymagaty prawne obowigzki Administratora.
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Rejestr zmian

Podmiot udostepniajacy informacje:
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Monika Szwugier
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Monika Szwugier
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