Prezes Agencji Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji
oglasza nabor na stanowisko:
Starszy specjalista/Glowny specjalista W Biurze Prezesa
-AOTMIiT/58/BP/18
Agencja Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji
siedziba: ul. Karolkowa 30, 01-207 Warszawa

Wymiar etatu: petny
Liczba etatow: 1
Miejsce wykonywania pracy: Warszawa

Gléwne obowiazki:

e Prowadzenie i obstuga postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego prowadzonych zgodnie z ustawa Prawo Zamowien Publicznych
oraz z wewngtrznymi regulacjami Zamawiajacego,

e oOpracowywanie projektow dokumentacji zwiazanej z przygotowywaniem postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego (dalej
,,Postepowan”) w zakresie formalno-prawnym, w tym w szczegdlnosci: dokumentu glownego specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia
(dalej ,,STWZ”), ogloszenia o zamowieniu, ogloszenia o udzieleniu zamowienia, wzorow oswiadczen, innych zalacznikow do SIWZ
niezbednych do przeprowadzenia Postgpowania, protokotu z postgpowania,

e Opracowywanie, we wspolpracy z cztonkami komisji przetargowych, projektow uméw w sprawach zamowien publicznych w szczegdlnosci
pod katem zgodnosci z ustawa Pzp, projektow wyjasnien dotyczacych SIWZ, projektow zmian SIWZ oraz ogloszenia o zamowieniu,

e uczestniczenie w pracach komisji przetargowych zgodnie z przydzielong funkcja,

e analiza i weryfikacja ofert, dokumentow, o$wiadczen i wnioskow nadestanych w trakcie prowadzonych Postepowan,

e oOpracowywanie projektow odpowiedzi, zawiadomien, o$wiadczen i innej korespondencji w zwigzku z przygotowaniem i prowadzeniem
Postegpowan,

e Opracowywanie projektow odpowiedzi lub stanowisk w zwiazku z wniesionymi przez uczestnikow Postgpowania srodkami ochrony prawne;j,

e opracowywanie — w zakresie formalno-prawnym — projektow zawiadomien, wyjasnien i innej korespondencji z Prezesem Urzedu Zamowien
Publicznych lub organami kontroli,

e prowadzenie rejestru Postgpowan oraz rejestru zamowien nie przekraczajacych wartoscia progu 30 000 euro,

e  przygotowanie projektu planu zamoéwien publicznych na dany rok budzetowy,

e wsparcie pracownikow i konsultacje w zakresie dokonywania zakupow,

e wykonywanie pozostatych czynno$ci niezbednych dla prawidlowego przygotowania i przebiegu Postgpowania

e prowadzenie dokumentacji zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji Kancelaryjnej;

e prowadzenie biezacej korespondencji w ramach realizowanych zadan oraz jej archiwizacja zgodnie z wewnetrznymi przepisami Agencji;

e  przestrzeganie obowigzujacego obiegu dokumentacii,

e natychmiastowe informowanie bezposredniego przetozonego o wszelkich problemach w realizacji powierzonych zadan,

e  prawidlowe i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,

e wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych.

Wyksztalcenie: wyzsze.

Wymagania niezbedne:
. Staz pracy:

—  w przypadku ubiegania si¢ o stanowisko Starszego specjalisty co najmniej 4 lata do§wiadczenia zawodowego w innej jednostce, w
ktorej wykonywane byly czynnosci tozsame z podanymi w ogloszeniu glownymi obowigzkami,

—  w przypadku ubiegania si¢ o stanowisko Glownego specjalisty co najmniej 5 lata do§wiadczenia zawodowego w innej jednostce, w
ktoérej wykonywane byly czynnosci tozsame z podanymi w ogloszeniu glownymi obowigzkami,

przy czym przez doswiadczenie zawodowe nalezy rozumie¢ okresy zatrudnienia na podstawie umowy o prace, okresy wykonywania umow
cywilnoprawnych, okresy prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej, okresy odbywania stazy lub praktyk.

e znajomo$¢: ustawy Prawo zamowien publicznych wraz z aktami wykonawczymi, ustawy o finansach publicznych,
e  znajomo$¢ przepisOw ustawy o dostgpie do informacji publicznej, kodeksu cywilnego, kodeksu spotek handlowych, w zakresie
zwigzanym z prawem zamowien publicznych,

e biegla znajomos¢ pakietu MS Office i poczty elektroniczne;j.




Wymagania dodatkowe:

. samodzielno$¢, odpowiedzialnosc,
e  umiej¢tno$¢ komunikowania sig,
e umiej¢tnosé radzenia sobie w trudnych, nieprzewidzianych sytuacjach,

e odporno$¢ na stres.

Wymagane dokumenty:

e wypehiony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie do pobrania na stronie http://www.aotm.gov.pl,

w zaktadce praca,

. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i do§wiadczenie,

. dokument po$wiadczajacy zakres obowiazkow tozsamy z glownymi obowiagzkami podanymi w ogloszeniu,

e  zyciorys kandydata w jezyku polskim i angielski; zyciorys kandydata w jezyku polskim powinien zawiera¢ nastepujaca klauzule:
»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez Agencj¢ Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji, moich danych osobowych, zgodnie z
art.6 ust. 1 lit. a 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 (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1)”,

e list motywacyjny w jezyku polskim i angielskim,

. opcjonalnie — kopie dokumentow potwierdzajacych umiejetnosei jezykowe,

. opcjonalnie — kopie dokumentow potwierdzajacych inne umiejetnosci dodatkowe.

Zainteresowane 0soby prosimy o przestanie dokumentéw w terminie do dnia 23.08.2018 roku na adres:

Agencja Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji

ul. Karolkowa 30, 01-207 Warszawa z dopiskiem na kopercie: ,,oferta pracy AOTMiT/58/BP/18”
Wszelkie zapytania dotyczace oferty pracy prosimy kierowa¢ pod numer telefonu: (22) 376-79-04.

Inne informacje.
e  Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy si¢ data wptywu do siedziby Agencji Oceny Technologii Medycznych i
Taryfikacji).
e Oferty osob, ktore nie zostaly wybrane na dane stanowisko w procesie rekrutacji, zostang komisyjnie zniszczone.
e  Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.



http://www.aotm.gov.pl/

