Prezes Agencji Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji
ogtlasza nabor na stanowisko:
Referenta/Starszego referenta/Mlodszego specjalisty/ Specjalisty
W Dziale Zaméwieh Publicznych w Biurze Prezesa

-AOTMIT/67/BP/21
Agencja Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji
siedziba: ul. Przeskok 2, 00-032 Warszawa

Wymiar etatu: pelny
Liczba etatéw: 1
Miejsce wykonywania pracy: Warszawa

Gléwne obowiazki:

e przygotowywanie i prowadzenie zakupow zgodnie z planem zamowien publicznych na dany rok budzetowy oraz sprawozdan rocznych,

e kompleksowe przygotowanie i analiza zamowien i zakupow z poszczegdlnych komorek organizacyjnych Zamawiajgcego,

e analiza Opisow Przedmiotu Zaméwienia (OPZ) przestanych przez komorki wnioskujace o przeprowadzenie postgpowania,

e publikowanie ogloszef 0 zamdéwieniu publicznym oraz ogtoszen o udzieleniu zaméwienia w BZP i DUUE (TED),

e przygotowywanie projektow dokumentacji: Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia (SIWZ), zalgcznikoéw do SIWZ, umowy, wezwan
do Wykonawcow, wyjasnien tresci SIWZ, wezwan do Wykonawcow 0 wyjasnienia i/lub dokumenty, informacji z otwarcia ofert i o wyborze
oferty najkorzystniejszej, protokotdw,

e publikowanie ogloszen 0 zamoéwieniu publicznym oraz ogtoszen o udzieleniu zamoéwienia w BZP i DUUE (TED),

e zbieranie ofert dokumentdw, oswiadczen i wnioskow,

e wspolpraca z wnioskodawcg w celu przygotowania i procedowania wniosku,

e analiza ofert dokumentow, o$wiadczen i wnioskow nadestanych w trakcie prowadzonych postepowan 0 udzielenie zaméwien publicznych,

e przygotowywanie projektow dokumentow oraz udzielanie pisemnych wyjasnien podmiotom kontrolujgcym.

Wymagane wyksztalcenie:
e Srednie w przypadku ubiegania si¢ o stanowisko Referenta/Starszego referenta,

o Wyzsze w przypadku ubiegania sig¢ o stanowisko Mtodszego specjalisty/Specjalisty.
Wymagania niezbedne:

. Dos$wiadczenie zawodowe:

v w przypadku ubiegania si¢ o stanowisko Starszego Referenta i Specjalisty co najmniej 2-letnie doswiadczenie zawodowe w jednostce,
w ktorej wykonywane byly czynnosci zblizone z oczekiwanym zakresem obowigzkdw,

v' wprzypadku ubiegania si¢ o stanowisko Referenta i Mlodszego specjalisty doswiadczenie zawodowe nie jest wymagane,

- przez doswiadczenie zawodowe nalezy rozumie¢ okresy zatrudnienia na podstawie umowy o pracg, okresy wykonywania umow
cywilnoprawnych, okresy prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, okresy odbywania stazy lub praktyk,

. znajomos$¢ Kodeksu Cywilnego, w tym prawa zobowigzan,

. sprawne postugiwanie si¢ pakietem MS Office, w tym w szczegdlnosci Excel, Word

Wymagania dodatkowe:

e chec poszerzania wiedzy w zakresie zamowien publicznych,

e znajomo$¢ przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U.2019.1843 tj. z dnia 2019.09.27) oraz
rozporzadzenia Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca 2016 r. w sprawie rodzajow dokumentéw, jakich moze zada¢ zamawiajacy
od wykonawcy w postepowaniu 0 udzielenie zamowienia (Dz.U.2016.1126 z dnia 2016.07.27),

e umiejetnos¢ komunikacji i wspolpracy w roznych zespotach,

e skrupulatnos¢, gotowosc¢ do ciagtego uczenia sig,

e zaradno$¢, umiej¢tno$¢ samodzielnego organizowania czasu pracy.




Co oferujemy:

. szkolenia oraz mozliwos¢ rozwoju zawodowego,

. zatrudnienie w oparciu 0 Umowe o prace,

. pakiet benefitow pozaptacowych (m.in. karta sportowa, ubezpieczenie grupowe),
. prace w zgranym zespole.

Przebieg rozmowy rekrutacyjnej:

. rozmowa rekrutacyjna odbedzie si¢ przy pomocy aplikacji ZOOM.

Wymagane dokumenty:

. o$wiadczenie dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie do pobrania na stronie http://www.aotm.gov.pl,
w zaktadce praca;

. CV kandydata w jezyku polskim, ktore powinno zawiera¢ nastgpujaca klauzulg ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyjnego przez Agencje Oceny Technologii
Medycznych i Taryfikacji zgodnie z rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1)”;

. kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;

. kopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe w przypadku aplikacji na stanowisko Starszego referenta i Specjalisty
(np.: $wiadectwa pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu, a takze okresy aktywnos$ci zawodowej wynikajace z umow, do ktérych stosuje sie
przepisy o zleceniu i innych umow cywilnoprawnych oraz o wykonywaniu dziatalnosci gospodarczej);

. opcjonalnie — kopie dokumentéw potwierdzajacych inne umiejetnosci dodatkowe.

Zainteresowane 0soby prosimy o przestanie dokumentéw w terminie do dnia 27.12.2021 roku na adres:

Agencja Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji

ul. Przeskok 2,

00-032 Warszawa

z dopiskiem na kopercie: ,,oferta pracy AOTMIiT/67/BP/21”

lub mailowo (skany dokumentéw PDF) na adres: rekrutacja@aotm.gov.pl, z dopiskiem w temacie maila ,,oferta pracy AOTMIiT/67/BP/21”.
Rozmiar maila i zalgcznikéw nie moze przekracza¢ 5S0MB.

Wszelkie zapytania dotyczace oferty pracy prosimy Kierowa¢ pod numer telefonu: 22 101 47 03 lub 604 959 400.

Inne informacje.

. Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane (liczy sie data wptywu do Agencji Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji).

. Oferty osob, ktore nie zostaly wybrane na dane stanowisko w procesie rekrutacji, zostana komisyjnie zniszczone.
. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.




