PREZES AGENCJI OCENY TECHNOLOGII MEDYCZNYCH
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

Kierownika Dzialu Zaméwien Publicznych w Biurze Prawnym
AOTMIT/64/BPR/24

Warszawa
LICZBA ETATOW: 1

CO ROBIMY:

JesteSmy jednostkg opiniodawczo-doradczg dla Ministra Zdrowia. Naszqg rolg jest
wspomaganie  Ministra  Zdrowia w podejmowaniu  decyzji dotyczgcych
finansowania swiadczen lekowych i nielekowych w systemie ochrony zdrowia oraz
taryfikacji Swiadczen opieki zdrowotnej.

W tym celu wykorzystujemy ocene technologii medycznych, HTA (Health
Technology Assessment) oraz pracujemy zgodnie z zasadami EBM (Evidence Based
Medicine), czyli medycyny opartej na dowodach naukowych.

OSOBA NA TYM STANOWISKU ODPOWIADA ZA:

zarzgdzanie zespotem, zadaniami i projektami Dziatu Zamowien Publicznych,
sprawowanie nadzoru nad zgodnym z przepisami i terminowym wykonywaniem
obowigzkéw przez pracownikdw Dziatu oraz nad przestrzeganiem porzgdku,
bezpieczenstwa i dyscypliny pracy,

organizacje, nadzor i realizacje pracy nad opracowywaniem i aktualizacjg wzorow
dokumentaciji oraz procedur w zakresie zadan Dziatu,

planowanie polityki kadrowej w Drziale, dokonywanie okresowe] oceny
pracownikow Dziatu oraz podejmowanie dziatan w sprawach dotyczgcych systemu
motywowania pracownikdw Dziatuy,

prowadzenie lub organizacije szkolen o tematyce spojnej z zakresem zadan Dziatu,
za terminowe zatatwianie spraw przez DZP i finalizowanie projektéw zleconych przez
Prezesa lub bezposredniego przetozonego,

kompleksowq obstuge postepowan przetargowych od momentu jego wszczecia do
podpisania umowy w sprawie o udzielenie zamowienia publicznego (m.in.
przygotowanie  dokumentacji niezbednej w  procedurze przetargowej,
kompletowanie ofert przetargowych, analize wynikdw, przygotowanie proftokotu
z postepowania) zgodnie z ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych oraz
z wewneftrznymi regulacjami,

opracowywanie projektdw dokumentacji zwigzanej z przygotowywaniem
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego (dalej ,,Postepowan”) w zakresie
formalno-prawnym, w tym w szczegdlnosci: dokumentu gtdwnego specyfikacji
warunkdw zamowienia (dalej ,,SWZ"), ogtoszenia o zamodwieniu, ogtoszenia




0 udzieleniu zamowienia, wzordw oswiadczen, wzorow umow, innych zatgcznikow
do SWIZ niezbednych do przeprowadzenia Postepowania, w tym wzoru umowy,
protokotu z postepowania,

przygotowywanie, prowadzenie i przechowywanie dokumentacii postepowan oraz
uczestnictwo | koordynacje pracy komisji przetargowych w postepowaniach
o udzielenie zamowien publicznych lub konkursdw,

opracowywanie projektow ogtoszen i informacji wymaganych dla danego trybu
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego oraz ich publikowanie -
zgodnie z wymogami ustawy prawa zamowieh publicznych i wewnetrznymi
regulacjami,

koordynacje postepowan wyjasniajgcych, przygotowywanie i przekazywanie kopii
dokumentow oraz udzielanie pisemnych wyjasnien podmiotom kontrolujgcym,
w tym instytucjom nadzorujgcym prawidtowosé¢ realizacii projektow
wspotfinansowanych przez Unie Europejskq,

analize i interpretacje obowigzujgcych przepisdw i orzecznictwa w zakresie prawa
zamowien publicznych,

opracowywanie, we wspotpracy z cztonkami komisji przetargowych, projektow
umow w sprawach zamowien publicznych w szczegdlinosci pod kgtem zgodnosci
z ustawq Pzp, projektéw wyjasnien dotyczgcych SWZ, projektdw zmian SWZ oraz
ogtoszenia o zamowieniu,

analize i weryfikacje ofert, dokumentow, oSwiadczen i wnioskdw nadestanych
w frakcie prowadzonych Postepowan,

opracowywanie projektéw odpowiedzi, zawiadomien, oswiadczen i innej
korespondencji w zwigzku z przygotowaniem i prowadzeniem Postepowan,
opracowywanie projektow odpowiedzi lub stanowisk w zwigzku z wniesionymi przez
uczestnikow Postepowania srodkami ochrony prawnej,

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

opiniowanie wnioskdow dotyczgcych postepowan o udzielenie zamowien
publicznych (wnioskéw zakupowych do 130 000 zt netto) pod wzgledem zgodnosci
z procedurq udzielenia zamowien publicznych,

prowadzenie rejestru Postepowan oraz rejestru zamowien nie przekraczajgcych
wartoscig progu 130 000 zt netto,

przygotowanie projektu planu zamowien publicznych na dany rok budzetowy oraz
sprawozdan rocznych,

udzielanie niezbednej fachowej pomocy merytorycznej pracownikom,
wykonywanie  pozostatych  czynnosci  niezbednych dla  prawidtowego
przygotowania i przebiegu Postepowania,

wykonywanie innych zadan wynikajgcych z Regulaminu Organizacyjnego dla Biura
Prawnego i Dziatu Zamowien Publicznych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa lub Dyrektora Biura Prawnego.




DOLACZ DO NAS JEZELI:

e posiadasz wyksztatcenie wyzsze na kierunkach prawo lub administracja,

e posiadasz co najmniej 5-lefnie dosSwiadczenie zawodowe w obszarze zamowien
publicznych, w tym co najmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe na stanowisku
zwigzanym ze stosowaniem ustawy Prawo zamdowien publicznych w jednostkach
sektora finansow publicznych lub innych podmiotach zobowigzanych do
stosowania ustawy Pzp jako Zamawiagjgcy,

e posiadasz min. 3 lata doSwiadczenia zwigzanego z zarzgdzeniem lub
koordynowaniem zespotem,

e znasz zadania Agenciji,
e 7znasz nastepujgce akty prawne:

v ustawa Prawo zamowien publicznych wraz z aktami wykonawczymi oraz ustawy
o finansach publicznych,

v' kodeks cywilny, kodeks spotek handlowych - w zakresie zwigzanym z prawem
zamowien publicznych,

v zasady liczenia termindw wynikajgcych z art. 110 — 116 Kodeksu cywilnego i art.
57 Kodeksu postepowania administracyjnego,

v strukture organizacyjng Agenciji Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji
okreslong w rozporzgdzeniu Ministra Zdrowia z dnia 15 grudnia 2014 r. w sprawie
nadania statutu Agencji Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji (Dz. U. z
20218r., poz. 1400 ) oraz w Zarzgdzeniu nr 42/2018 Prezesa AOTMIT z dnia 10 lipca
2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Agencji Oceny
Technologii Medycznych i Taryfikacji (tekst jednolity), w Biuletynie Informacii
Publicznej AOTMIT w zaktadce - “Regulamin organizacyjny AOTMIT” link:
https://bipold.aotm.gov.pl/index.php/requlamin-organizacyjny-aotm ,

v' zadania Biura Prawnego okreslone w Zarzgdzeniu nr 42/2018 Prezesa AOTMIT
z dnia 10 lipca 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Agencii
Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji (tekst jednolity), w Biuletynie
Informaciji Publicznej AOTMIT w zaktadce - “Regulamin organizacyjny AOTMIT”
link: https://bipold.aotm.gov.pl/index.php/regulamin-organizacyjny-aotm ,

v podstawowe zasady kancelaryjne i dotyczgce archiwizaciji dokumentow,
v' tajemnice ustawowo chronione,

e sprawnie postugujesz sie edytorem tekstu, arkuszem kalkulacyjnym, przeglgdarkq i
wyszukiwarkami  infernetowymi, komunikatorem Teams oraz programami
i publikatorami do obstugi postepowan przetargowych,

e znasz program LEX,

e posiadasz umiejetnos¢ egzekwowania od wspotpracownikdw terminowej realizacji
zadan,

e Umiesz pracowac pod presjg czasu,
e umiesz pracowac w zespole i organizowac jego prace,
e umiesz radzi¢ sobie w trudnych i nieprzewidzianych sytuacjach,



https://bipold.aotm.gov.pl/index.php/regulamin-organizacyjny-aotm
https://bipold.aotm.gov.pl/index.php/regulamin-organizacyjny-aotm

e charakteryzuje Cie dynamizm dziatania, komunikatywnos$¢, samodzielnos¢ oraz
poczucie odpowiedzialnosci, rzetelnosc.

DODATKOWO DOCENIAMY:

e doswiadczenie w pracy na systemie EZD,
e dosSwiadczenie w reprezentaciji Wykonawcy lub Zamawiajgcego przed KIO.

OFERUJEMY:

e UMOWE O prace,

e  mozliwosC pracy hybrydowej po 3 miesiecznym okresie probnym,

e wynagrodzenie zasadnicze uzaleznione od kwalifikacji oraz doswiadczenia
zawodowego - zgodnie z regulaminem wynagradzania,

e dodatek stazowy, po 5 latach stazu pracy,

e tzw. ,frzynastka”,

e mozliwos¢ ofrzymania dodatkowego wynagrodzenia za  wykonywanie
dodatkowych zadan;

e kurs jezyka angielskiego,

e pakiet benefitdw pozaptacowych (m.in. karta sportowa, ubezpieczenie grupowe),

e doptaty do réznych form aktywnosci kulturalnej,

e wsparcie finansowe edukaciji szkolnej i przedszkolnej,

e prace w zgranym zespole ekspertow i specjalistow.

WYMAGANE DOKUMENTY:

e CV zawiergjgce informacje o posiadanym wyksztatceniu, doswiadczeniu
zawodowym oraz miejscu zamieszkania wraz z klauzulg: ,,\Wyrazam zgode na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy, dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacyjnego przez AOTMIT zgodnie z
rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (ogdine rozp. o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1)",

e kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe i
staz pracy (np.: Swiadectwa pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu, a takze okresy
aktywnosci zawodowej wynikajgce z umow, do ktorych stosuje sie przepisy o
Zleceniu i innych umow cywilnoprawnych oraz o wykonywaniu dziatalnosci
gospodarczej),

e opcjonalnie — kopie dokumentdéw potwierdzajgcych inne umiejetnosci (np.
jezykowe).

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie dokumentdw w terminie do dnia
29.11.2024 roku:

- na adres mailowy: rekrutacja@aotm.gov.pl, z dopiskiem w temacie maila ,oferta
pracy AOTMIiT/64/BPR/24",

- lub pocztg na adres:
Agencja Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji
ul. Przeskok 2, 00-032 Warszawa,




z dopiskiem na kopercie: ,oferta pracy
AOTMIT/é4/BPR/24".

Wszelkie zapytania dotyczgce oferty pracy prosimy kierowac pod numer telefonu: 22
101 47 03 lub 604-959-400.

Inne informacije:
Oferty ofrzymane po terminie nie bedq rozpatrywane (liczy sie data wptywu do
Agencji Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji).
Oferty oséb, ktdre nie zostaty wybrane na dane stanowisko w procesie rekrutacii,
zostang komisyjnie zniszczone.
Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne, zostang powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.







