Instytut Europejskiej Sieci Pamiec¢ i Solidarnosé, panstwowa instytucja kultury z siedzibg w Warszawie
zajmujgca sie miedzynarodowg wspotpracg w zakresie badania, dokumentowania i upowszechniania
wiedzy o historii Europy XX wieku, poszukuje osoby na stanowisko:

SPECJALISTY/KI DS. ADMINISTRACJI | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (NR REF 2/2021)

Miejsce pracy: Warszawa, ul. Zielna 37
Wymiar czasu pracy: ¥z etatu

Rodzaj umowy: zlecenie / umowa o prace / do ustalenia

Gloéwne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku Specjalisty ds. administracji i

zaméwien publicznych:

=  Obstuga administracyjna:
= Rejestry
= Obstuga sekretariatu
= Korespondencja przychodzaca i wychodzgca (wizyty na poczcie)
=  Wspoipraca z kontrahentami
=  Obstuga zaméwien publicznych:
» Planowanie, analiza rynku, szacowanie wartosci zamoéwien;
Przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego;
BZP i inne bazy;
Uczestnictwo w pracach komisji przetargowych
Opracowywanie oraz aktualizacja wewnetrznych aktéw IESPS regulujgcych sposob
postepowania w zakresie catosci zamowien publicznych w tym tych, do ktérych nie
stosuje sie wymagan Ustawy PZP;
=  Sporzgdzanie sprawozdan o udzielonych przez IESPS zamoéwieniach publicznych i
przekazywanie ich stosownym urzedom i organom na zasadach okreslonych
przepisami;
= Nadzér, koordynacja, monitorowanie zmian przepisow oraz wdrazanie przepisow
zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem zamowien publicznych;
=  Opracowywanie projektow umow;

Wymagania wobec kandydata/ki:

Niezbedne

= Znajomo$¢ przepisow Ustawy Prawo Zamdwieh Publicznych wraz z aktami wykonawczymi;
» Doswiadczenie w zakresie udzielania zamowien publicznych w oparciu o przepisy ustawy
Prawo zamowien publicznych;

Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosc¢;

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

Odpowiedzialnos¢, doktadnos$¢ i dobra organizacja pracy,

Zdecydowanie i samodzielnos¢ w dziataniu.

wyksztatcenie wyzsze;



Mile widziane:

= doswiadczenie w pracy w panstwowej instytucji kultury,
= znajomosci jezyka obcego (preferowany angielski, niemiecki)

Oferujemy:

mozliwos¢ rozwoju zawodowego i interesujgcg prace w srodowisku miedzynarodowym,
stabilne zatrudnienie na umowe o prace lub inng forme umowy,

dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od

udokumentowanego stazu pracy,

regulaminowa premia kwartalna,

mozliwos¢ refundacji kosztéw szkolen i nauki jezykéw obcych,

Proces rekrutacji

e Oferty, ktére wptyng po terminie, nie bedg rozpatrywane.
o Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postepowania rekrutacyjnego zostang powiadomieni

indywidualnie o terminie rozmoéw kwalifikacyjnych.

Wymagane dokumenty

Dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ na adres e-mail: office@enrs.eu do 30 kwietnia 2021 r.
wpisujgc w tytule wiadomosci ,,Rekrutacja — administracja i zamoéwienia”.
Wymagane dokumenty aplikacyjne:

e CV

e List motywacyjny podpisany przez kandydata, zawierajgcy jedng z wybranych klauzul:

a) Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Instytut Europejskiej Sieci Pamie¢ i Solidarnos¢ z
siedzibg w Warszawie, przy ul. Zielnej 37, 00-108 Warszawa, moich danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji obecnego
procesu rekrutaciji.

Podpis kandydata do pracy

b) Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Instytut Europejskiej Sieci Pamie¢ i Solidarnos¢ z
siedzibg w Warszawie, przy ul. Zielnej 37, 00-108 Warszawa, moich danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji obecnego
procesu rekrutacji oraz w przysztych procesach rekrutacyjnych organizowanych przez ww.

Instytut Europejskiej Sieci Pamie¢ i Solidarnosc.

Podpis kandydata do pracy
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e Podpisane przez kandydata Oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych o

nastepujacej tresci:

Oswiadczam, iz zostatem poinformowany o tym ze:

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
panstwowa instytucja kultury: Instytut Europejskiej Sieci Pamie¢ i Solidarnos¢ z siedzibg w
Warszawie, przy ul. Zielnej 37, 00-108 Warszawa, jako pracodawca, za ktéry czynnosci z zakresu
prawa pracy dokonuje jego Dyrektor.

2. Kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem e-mail:

iod.enrs@enrs.eu.

3. Dane osobowe (oraz dane do kontaktu - o ile zostang podane) bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego, a w przypadku wyrazenia zgody, takze w
kolejnych procesach rekrutacyjnych na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO).

4, Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie
bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

5. Odbiorcg danych moze by¢ podmiot dziatajacy na zlecenie administratora danych, tj. podmiot
Swiadczacy ustugi IT w zakresie serwisowania, hostingu i usuwania awarii.

6. Administrator, korzystajgc z ustug oferowanych przez Google (zgodnie z ponizszg definicjg),
zamierza przekazywaé Pana/Pani dane osobowe spotce Google LLC w Delaware z siedzibg
Amphitheatre Parkway nr 1600, Mountain View, California 94043, USA (dalej “Google”), ktéra moze
przetwarzac¢ (w tym przesytac, przechowywac) je rowniez poza granicami Europejskiego Obszaru
Gospodarczego (EOG), w tym w stanach Zjednoczonych Ameryki Potnocnej oraz w innych krajach, w
ktérych Google lub jej partnerzy majg stosowng infrastrukture.

Komisja Europejska decyzjg 2016/1250 stwierdzita, ze Stany Zjednoczone Ameryki Péinocnej
zapewniajg odpowiedni stopieh ochrony danych osobowych przekazywanych z Unii do podmiotéow w
Stanach Zjednoczonych w ramach Tarczy Prywatnosci UE-USA. Dla zapewnienia bezpieczenstwa w
umowach z Google LLC stosowane sg réowniez standardowe klauzule umowne, zatwierdzone przez
Komisje Europejska. Google zapewnia przy tym, ze przetwarzajgc Pana/Pani dane osobowe zawsze
stosuje odpowiednie zabezpieczenia. Wiecej szczegbtéw na ten temat znajdzie Pan/Pani pod
adresem: https://policies.google.com/privacy?gl=PL&hl=pl#enforcement.

7. Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przetwarzane do
zakonczenia procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na przetwarzanie
danych osobowych dla celéw przysztych rekrutacji, Panstwa dane bedg przetwarzane przez okres

kolejnych 9 miesiecy po zakohczeniu obecnej rekrutacji.
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8. Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania lub usunigcia, a takze prawo do przenoszenia danych. Whniesienie zgdania
usuniecia danych jest rownoznaczne z rezygnacjg z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez
Instytut Europejskiej Sieci Pamie¢ i Solidarnosé. Ponadto przystuguje jej prawo do zgdania
ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

9. Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten bedzie
wtasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy wytgcznie zgodnosci z
prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy zas przebiegu procesu rekrutaciji.

10. Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy w Instytucie Europejskiej
Sieci Pamiegc€ i Solidarnos$é z siedzibg w Warszawie.

11. Wobec Osoby, ktérej dane dotyczg, nie bedzie dochodzito do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, ktére wywotujg skutki prawne wobec Osoby lub w podobny sposéb istotnie na

Osobe wplywaja.

Podpis kandydata do pracy



