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p.0. Prezes Agencji Badah Medycznych ogtasza nabdr na
stanowisko: specjalista ds. organizacji eventow w Agenc;i
Badan Medycznych - nierozstrzygniety

18/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 na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna za kompleksowg obstuge procesu planowania,
przygotowania oraz realizacji wydarzen Agencji Badan Medycznych oraz budowanie wizerunku

instytucji.
ZAKRES OBOWIAZKOW:

= kompleksowe planowanie, przygotowanie oraz koordynacja dziatan w zakresie organizacji
wydarzen wiasnych o charakterze stacjonarnym, digitalowym i hybrydowym;

= nawigzywanie relacji i biezgca wspétpraca z podmiotami z otoczenia Agencji w ramach
realizacji projektéw: eksperci, badacze, wykonawcy, przedstawiciele mediéw, etc.;

= koordynacja udziatu przedstawicieli Agencji w wydarzeniach zewnetrznych (weryfikacja i dobor
wydarzen, ustalenia dotyczace charakteru i tematyki wystgpien oraz warunkdw uczestnictwa,
koordynacja wyjazdow stuzbowych);

= przygotowanie dokumentacji zgodnie z przepisami Prawa zamoéwien publicznych i



Regulaminem wewnetrznym Agenciji oraz udziat w procesie weryfikacji i wyboru Wykonawcdw
w celu organizacji konferencji, eventéw, wydarzen;

= tworzenie i realizacja strategii marketingowych Agencji, w tym negocjacje warunkéw
wspdipracy;

= prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych;

= administrowanie tresciami na stronach internetowych Agencjj;

= odpowiedzialnos¢ za realizowanie zadania w ramach projektu/ odpowiedzialnosc za projekt;
= pudowanie wizerunku Agencji;

= przygotowywanie propozycji wydarzenh oraz dziatah marketingowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

= wyksztatcenie: wyzsze (preferowane kierunki: politologia/ dziennikarstwo/ marketing/ PR/
zarzadzanie);

= doswiadczenie min. 2 lata w organizacji eventéw, konferencji, wydarzen;

= doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach sektora finanséw publicznych
lub w administracji publicznej;

= doswiadczenie w organizacji wydarzen na platformach internetowych typu Zoom, Teams;

= doswiadczenie w samodzielnym prowadzeniu projektéw w zakresie organizacji eventéw,
konferencji, wydarzen;

= praktyczna znajomos¢ ustawy Prawo Zamdéwien Publicznych w zakresie niezbednym do
realizacji zadan m.in.: ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia, udziat w przygotowaniu
zapytan ofertowych, ustalanie kryteriéw wyboru wykonawcy;

= umiejetnos¢ prowadzenia kilku projektéw jednoczesnie;
= umiejetnos¢ pracy w zespole i wspétpracy z innymi dziatami;
= fatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow i budowaniu relacji miedzyludzkich;

= umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera w srodowisku Windows (Microsoft Word, Excel, Power
Point) oraz poruszania sie w Internecie;

= znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym;
= dobra organizacja pracy, skrupulatnos¢, dbatos¢ o szczegoty;
= umiejetnos¢ redagowania tekstéw tzw. , lekkos¢ piéra”;

= pomystowosc, inicjatywa;

= umiejetnosci negocjacyjne;

= komunikatywnos¢;

= umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, odpornosc na stres.

WYMAGANIA DODATKOWE



= doswiadczenie w prowadzeniu projektdw konferencyjnych z zakresu ochrony zdrowia;
= doswiadczenie w organizacji eventéw i konferencji powyzej 300 osdb;

= umiejetnos¢ tworzenia szczegétowych kosztoryséw do projektéw i ich rozliczania;

= doswiadczenie we wspdtpracy z ekspertami i mediami z dziedziny ochrony zdrowia;

= posiadanie prawa jazdy kategorii B;

= mile widziane umiejetnosci graficzne.

CO OFERUJEMY:

= Stabilne zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace w szybko rozwijajacej 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 profesjonalistdw, dzielenie sie wiedzg oraz doswiadczeniem;

= Elastyczne godziny pracy oraz mozliwos¢ pracy zdalnej;

= Mozliwos¢ rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji;

= Przyjazne warunki pracy i mita atmosfera pracy;

= Prace w nowoczesnym biurze w centrum Warszawy;

WYMAGANE DOKUMENTY:

Podpisany podpisem kwalifikowanym lub skan wiasnorecznie podpisanego zyciorysu kandydata wraz
z oSwiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Zainteresowane 0soby prosimy o przestanie zyciorysu w terminie do dnia 15 czerwca 2021 r. na adres
mailowy: rekrutacja@abm.gov.pl.

W tytule wiadomosci prosze wpisac ,Spedjalista ds. organizacji eventéw 18/ABM/2021"
INNE INFORMACJE:

= QOferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

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

= Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami odbedzie sie online.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych


mailto:rekrutacja@abm.gov.pl

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine
rozporzgdzenie o ochronie danych- RODO, Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119) informujemy, iz:

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

2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktdrym mozna sie skontaktowac pod
adresem - iod@abm.gov.pl.

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

4. Podstawg prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych sg przepisy prawa pracy: art.
22[1] oraz par. 3 Rozporzgdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
10.12.2018r. 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, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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

6. 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. Pahstwa dane osobowe mogg zosta¢ przekazane przez nas podmiotom,
ktdre obstugujg systemy teleinformatyczne Administratora oraz udostepniajgce narzedzia
teleinformatyczne (m.in. ustugi hostingu, ustugi w chmurze), kurierskie czy zajmujgce sie
niszczeniem dokumentacji.

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

8. 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.

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

10. Podanie Pafistwa danych w zakresie wynikajacym z art.22[" kodeksu pracy jest
obowiazkowe, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych danych
osobowych jest dobrowolne.

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

Jezeli w zyciorysie zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO (szczegdlne kategorie
danych osobowych), konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.


mailto:iod@abm.gov.pl

Zgoda moze przyjac ponizsze brzmienie:

Wyrazam zgode na przetwarzanie szczegdlnych kategorii danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2
RODO ktdre zostaty zawarte w Zyciorysie oraz zataczonych do niego dokumentach przez Agencje
Badan Medycznych w celu mojego udziatu w procesie rekrutacyjnym.
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