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Ogtoszenie o0 naborze na stanowisko specjalisty ds.
proceduralno - administracyjnych w Biurze Nowych
Technologii Instytutu Pamieci Narodowej - KSZpNP

11.04.2022

Stanowisko: gtdwny specjalista

Wymiar czasu pracy: peiny etat

Miejsce pracy: Biuro Nowych Technologii IPN, ul. Janusza Kurtyki 1, Warszawa
Do zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:

e Przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych w oparciu o
przepisy ustawy Prawo zamdéwien publicznych, w tym w szczegélnosci:

o przygotowywanie i udzial w postepowaniach o udzielenie zamoéwien publicznych,

o sporzadzanie dokumentacji postepowan i ich archiwizacja w Biurze Nowych Technologii,

o opiniowanie wnioskéw dotyczacych postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych pod
wzgledem zgodnosci z procedura udzielenia zaméwien publicznych,

o udzial w pracach komisji przetargowych,

o wspoélpraca z komdrkami organizacyjnymi Instytutu Pamieci Narodowej,

o prowadzenie rejestrow dot. wnioskéw o udzielnie zamowien publicznych oraz uméw w sprawach
zamowien publicznych zawieranych przez Biuro Nowych Technologii,

o sporzadzanie i aktualizacja planéw udzielania zaméwien publicznych,

o opracowywanie projektow umoéw oraz wewnetrznych procedur w zakresie udzielenia zamowien
publicznych prowadzonych przez Biuro Nowych Technologii,

e Wsparcie kierownikéw projektéw miedzy innymi w zakresie prowadzenia dokumentacji
projektowej,

e Standaryzacja dokumentacji projektowe;j,

e Koordynacja wymiany informacji miedzy projektami,

e Raportowanie zbiorcze stanu portfela projektow.

Wymagania:

e wyksztalcenie wyzsze,

e doswiadczenie zawodowe: powyzej 6 lat w jednostkach sektora finanséw publicznych w tym co
najmnie;j:

o 4 lata w obszarze zamdwien publicznych,

o 2 lata w obszarze wsparcia projektow,



bardzo dobra znajomos¢ przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych wraz z aktami
wykonawczymi oraz umiejetnos¢ ich praktycznego stosowania,

znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych,

znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego,

umiejetnos¢ stosowania i interpretacji aktéw normatywnych oraz obowiazujacych przepiséw
prawa,

dokladnos$¢ i zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan, zdolnosé¢ szybkiego uczenia sie,
komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole oraz samodzielnej organizacji i planowania pracy
wlasnej, umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

dobra znajomos¢ jezyka angielskiego,

doswiadczenie w obszarze wsparcia projektéw dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietu
Microsoft Office, Jira;

umiejetnos¢ redagowania tekstow, opracowywania zestawien;

wysoka kultura osobista.

komunikatywnos¢,

doktadnosé,

bardzo dobra organizacja pracy wlasnej i dbalo$¢ o wysoka jakos¢ wykonywanej pracy,
odpowiedzialnos¢ i punktualnosé,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

wysoka kultura osobista,

stosowanie zasad etyki zawodowej,

mile widziane certyfikat zarzadzania projektami (Prince2).

Oferujemy:

1. Zatrudnienie w oparciu o umowe o prace.
. Realizacje nietuzinkowych, wartosciowych projektow w dynamicznym, rozwijajacym sie zespole.

Wiecej o
BNT: https://ipn.gov.pl/pl/aktualnosci/150068,Powolanie-Biura-Nowych-Technologii-oraz-premiera
-projektu-multimedialnego-Bohate.html

. Pakiet benefitow oraz mozliwo$¢ rozwoju zawodowego.

Ostatecznego wyboru kandydata dokonamy na podstawie wynikéw dwustopniowego procesu:

1. Przeglad zgtoszen.

Wywiad kompetencyjny z wybranymi kandydatami.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie do 11.05.2022 r. (decyduje data wplywu do IPN, a nie
data stempla pocztowego) swojego CV, listu motywacyjnego, oswiadczen o ktérych mowa w
wymaganiach niezbednych, kopii dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i
doswiadczenie zawodowe, w tym kopii posiadanych certyfikatow, dyplomoéw ukonczonych
studiow, szkolen itp. oraz Swiadectw pracy, podpisanego oswiadczenia o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych, w zwiazku z procesem rekrutacji na wolne stanowisko pracy, w
trybie okreslonym w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) na adres: Instytut Pamieci Narodowej, Wydziat

Kadr, ul. Janusza Kurtyki 1, 02-676 Warszawa lub bnt@ipn.gov.pl

Oferty, ktore nie spetnia wymogow formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie, nie
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beda brane pod uwage. Zastrzegamy prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami. Oferty
odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Przyjmujemy tylko kserokopie dokumentow.
Ogtoszenia szukaj rowniez na stronie bip.ipn.gov.pl.

Przesylajac swoja aplikacje wyraza Pani/Pan zgode na przetwarzanie przez Instytut Pamieci
Narodowej - Komisje Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu, Pani/Pana danych
osobowych zawartych w zgtoszeniu rekrutacyjnym w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko
wskazane w ogtoszeniu.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego.

Podstawa prawna przetwarzania danych zostata okreslona Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE:

w art. 6 ust. 1 lit. a - na podstawie zgody, ktéra Pani/Pan wyrazil/a, wysylajac zgtoszenie
rekrutacyjne,

w art. 6 ust. 1 lit. b - przetwarzanie jest niezbedne do podjecia dziatan w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego, przed zawarciem umowy,

w art. 6 ust. 1 lit. ¢ - w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa (art.22 § 1 Kodeksu pracy) na stanowisko wskazane w aplikowanym ogtoszeniu.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Instytut Pamieci Narodowej - Komisji Scigania
Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu, z siedzibga w Warszawie, adres: ul. Janusza Kurtyki 1,
02-676 Warszawa. Administrator danych osobowych zapewni odpowiednie technologiczne,
fizyczne, administracyjne i proceduralne srodki ochrony danych, w celu ochrony i zapewnienia
poufnosci, poprawnosci i dostepnosci przetwarzanych danych osobowych, jak réwniez ochrony
przed nieuprawnionym wykorzystaniem lub nieuprawnionym dostepem do danych osobowych oraz
ochrony przed naruszeniem bezpieczenstwa danych osobowych.

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych w IPN-
KSZpNP: inspektorochronydanych@ipn.gov.pl, adres do korespondencji: ul. Janusza Kurtyki 1,
02-676 Warszawa, z dopiskiem: Inspektor Ochrony Danych.

Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty uprawnione na podstawie przepiséw prawa
oraz podmioty upowaznione przez Administratora.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji na
stanowisko pracy na jakie Pani/Pan aplikowal/a lub do czasu cofniecia przez Pania/Pana zgody. Po
uplywie wskazanego okresu dane osobowe zostana trwale usuniete.
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Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz otrzymania ich kopii, prawo ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo przenoszenia danych.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/a dotyczacych narusza przepisy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych. Cofniecie
zgody nie bedzie wptywac na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych ma charakter dobrowolny, ale nie podanie danych

okreslonych w art. 22" Kodeksu pracy spowoduje brak mozliwosci wziecia udzialtu w postepowaniu
rekrutacyjnym.
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