Dyrektor Zydowskiego Instytutu Historycznego im. Emanuela Ringelbluma (ZIH) oglasza

nabé6r kandydatéw do pracy w ZIH-u z siedziba w Warszawie (00-090) przy ul. Ttomackie 3/5 na

stanowisko:

Specjalistka/Specjalista

ds. zamowien publicznych

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato mi¢dzy innymi:

przygotowanie 1 przeprowadzanie postgpowan podlegajacych ustawie Prawo zamoéwien
publicznych oraz wewnetrznym regulaminom Instytutu,

udzielanie wyjasnien w zakresie obowiazujacych przepiséw prawnych dotyczacych zamoéwien
publicznych,

wykonywanie obowigzkéw cztonka komisji przetargowych,

zamieszczanie ogloszen w odpowiednich portalach,

przygotowanie i publikowanie dokumentacji postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego
na stronie BIP,

udzielanie biezacego wsparcia jednostkom organizacyjnym Instytutu w zakresie dyscypliny
finanséw publicznych,

udzial w przygotowaniu wewnetrznych procedur udzielania zamoéwien publicznych,
sporzadzanie rocznego sprawozdania do UZP,

przygotowanie/aktualizacja planu zamoéwient publicznych,

archiwizacja dokumentacji z postegpowan podlegajacych ustawie PZP 1 postepowan
regulaminowych,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

prowadzenie rejestry wnioskow zaméwien wewnetrznych,

prowadzenie spraw administracyjno-prawnych, korespondencji, utrzymywanie kontaktéw z
organami administracji publicznej,

koordynacja wspdlpracy z zewnetrzng Kancelaria $wiadczaca doradztwo prawne na rzecz
Instytutu,

redagowanie, opiniowanie, konsultacje w szczegélnosci projektow pism, umoéw
cywilnoprawnych 1 administracyjnych, w zakresie powszechnie obowiazujacych przepiséw

prawa.



Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze,

minimum 2 lata dos$wiadczenia na stanowisku zwigzanym 2z udzielaniem zamoéwien
publicznych,

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie srodowiska Windows 1 pakietu Office,
znajomos$¢ aktualnych przepiséw prawa z zakresu zamowien publicznych,

doskonala organizacja pracy i skuteczno§¢ w dziataniu,

umiejetno$¢  analitycznego podejscia do  probleméw oraz dbalo$¢ o wysoka jakosé

wykonywanych zadan.

Dodatkowym atutem bedzie:

odbycie kursu szkoleniowego z Ustawy Prawo zamowien publicznych obowigzujacej od

01.01.2021 r.,
doswiadczenie w zakresie udzielania zamoéwien w formie elektronicznej,

doswiadczenie w pracy w instytucji kultury.

Oferujemy:

prace w najstarszej publicznej instytucji zydowskiej w Polsce,

mozliwo$¢ pracy przy jednym z najwickszych repozytoriow zwiazanych z historia i kulturg
zydowska

poszerzenie wiedzy nt. kultury i historii Zydéw w Polsce

przyjazna atmosfer¢ pracy

dogodng lokalizacj¢ w centrum Warszawy

Forma zatrudnienia: Umowa o prace w wymiarze petnego etatu.

Miejsce pracy: siedziba Zydowskiego Instytutu Historycznego im. Emanuela Ringelbluma ul.
Ttomackie 3/5, 00-090 Warszawa

Stanowisko pracy: zwiazane jest z praca przy komputerze, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku

Rekrutacja: proces rekrutacji na wyzej wymienione stanowisko bedzie dwuetapowy. Etap pierwszy

polegal bedzie na przestaniu zgloszen 1 ocenie formalnej zlozonych aplikacji. Wybrane osoby

spelniajace wymagania zostana, zaproszone do udziatu w drugim etapie rekrutacji, ktéry bedzie polegal

na rozmowie kwalifikacyjnej w siedzibie Instytutu badZ online.



CV prosimy przesytac na adres e-mail: rekrutacja@jhi.pl do 15.06.2023 r. W tytule wiadomosci prosze
podac ,,Specjalista/Specjalistka ds. zamowien publicznych”. Informujemy, ze skontaktujemy si¢

z wybranymi kandydatami/kandydatkami na podstawie otrzymanych aplikacji.

Prosimy o umieszezenie w 3gloszeniach klanznli: Wyragam 3gode na pretwaranie moich danych osobowych
przez Zydowski Instytut Historyezny im. Emanuela Ringelbluma dla potrzeb niexbednych do realizacyi proceséw
rekrutacynych, prowadzonych zardwno obecnie, jak teg w prysztosci, godnie 3 ustawq 3 dnia 29 sierpnia 1997
1. 0 ochronie danych osobowych (tekest jednolity Dz.U.2019.1781).




Informacja o przetwarzaniu danych osobowych.

1.

3.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zydowski Instytut Historyczny im.
Emanuela Ringelbluma z siedziba w Warszawie przy ul. Ttomackie 3/5 (00-090 Warszawa)
- ZIH.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych:

a. e-mail: iodo@jhi.pl

b. listownie pod adresem pocztowym ZIH

Dane osobowe zbieramy i przetwarzamy w celu rekrutacji pracownika.

4. Jakie dane przetwarzamy:

a. Imie i nazwisko

b. Data urodzenia

c. Dane kontaktowe

d. Wyksztalcenie

e. Kwalifikacje zawodowe

f. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

5. Jak wykorzystujemy dane osobowe?

6.
7.
8.
9.

a. Do weryfikacji danych kandydata z przedstawionymi wymaganiami.

b. Do przedstawienia wybranych aplikacji Dyrekcji Instytutu.

c. Do kontaktu z wybranymi kandydatami.

d. Do przygotowania dokumentéw zwiazanych z realizacja zatrudnienia dla wybranych
kandydatow.

Dane osobowe przechowujemy przez okres zgodny z przepisami prawa archiwalnego.

Przetwarzamy dane na podstawie: zgody.

Nie sprzedajemy danych osobowych.

Nie przekazujemy danych kandydatéw do pracy innym instytucjom ani osobom prywatnym.

10. Kazda osoba ma prawo do dostgpu do swoich danych. Kazda osoba ma prawo do

sprostowania swoich danych. Kazda osoba ma prawo do usuniecia swoich danych. Kazda
osoba ma prawo do ograniczenia przetwarzania swoich danych. Kazda osoba ma prawo do
sprzeciwu wobec przetwarzania danych. Kazda osoba ma prawo do wycofania zgody na
przetwarzanie danych.

Aby skorzysta¢ ze swoich praw, nalezy skontaktowac si¢ z Instytutem lub Inspektorem
Ochrony Danych Osobowych w ZIH.

Kazda osoba ma takze prawo do wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych

Osobowych.


mailto:iodo@jhi.pl

