INSTYTUT DENDROLOGII
POLSKIEJ AKADEMII NAUK

www.idpan.poznan.pl

Dyrektor Instytutu Dendrologii Polskiej Akademii Nauk
oglasza konkurs na stanowisko ds. zaméwien publicznych
w Dziale Administracyjnym.

Ogloszenie nr 6/2026 z dnia 30.07.2026 r.

INSTYTUCJA:
Instytut Dendrologii Polskiej Akademii Nauk

ADRES JEDNOSTKI:
ul. Parkowa 5, 62-035 Kérnik

STANOWISKO:
Stanowisko ds. zamdwien publicznych

HARMONOGRAM NABORU:
Termin skladania ofert: 31.08.2026r.
Rozstrzygniecie nastapi do: 18.09.2026 .

I. WYMAGANIA STAWIANE KANDYDATOWI:

- Wyksztatcenie wyzsze o kierunku prawniczym, administracyjnym lub ekonomicznym;

- Do$wiadczenie w obszarze obstugi zaméwien publicznych ze strony Zamawiajgcego min. 3 lata;
- Praktyczna znajomo$é przepisow prawa zamoéwien publicznych, ze szczeg6lnym
uwzglednieniem ustawy Pzp, oraz wysoka samodzielno$¢ w interpretacji i stosowaniu przepisow
ustawy oraz aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie;

- Znajomo$¢ platform zakupowych i elektronicznych narzedzi do obstugi postgpowan o udzielenie
zamoOwien publicznych;

- Umiejetno$c¢ pracy w programach MS Office;

- Bardzo dobra organizacja pracy i samodzielno$¢ w dziataniu;

- Doktadno$¢ w dziataniu i analizie dokumentow;

- Znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie min. B1;

- Komunikatywno$¢;

- Prawo jazdy kategorii B;

- Odpowiedzialnoé¢ i rzetelno$¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkow.

1. WYMAGANIA DODATKOWE (MILE WIDZIANE):

- Do$wiadczenie w przygotowywaniu i opiniowaniu dokumentacji przetargowej;

- Ukonczone kursy lub szkolenia z zakresu zamdéwien publicznych;

- Znajomoé¢ zasad ochrony danych osobowych oraz dostepu do informacji publicznej;

- Umiejetno$¢ sporzadzania analiz i raportéw dotyczacych postepowan przetargowych;
- Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu i prowadzenia kilku postepowan réwnoczesnie.

III. WARUNKI ZATRUDNIENIA:

ul. Parkowa 5 tel.: 61 817 00 33
62-035 Kornik fax: 61 817 01 66
e-mail: idkornik@man.poznan.pl



- Umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy: okres probny;

- Wynagrodzenie zasadnicze brutto: od 6000,00 zt + dodatek stazowy;

- Liczba wolnych etatow: 1;

- Instytut Dendrologii Polskiej Akademii Nauk nie zapewnia mieszkania;

- Stanowisko pracy nie jest przystosowane do pracy oséb z niepetnosprawnoscia.

IV. OFERUJEMY:

- Mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych i udziatu w szkoleniach;

- Pakiet $wiadczen socjalnych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
- Dodatkowe ubezpieczenie grupowe;

- Niezbedne narzedzia pracy;

- Terminowe wynagrodzenie;

- Premia kwartalna.

V. OPIS ZADAN:
- Obstuga i koordynacja umdéw przy wsparciu prawnym,
- Przygotowanie i prowadzenie postepowar o udzielenie zaméwien publicznych (dostawy, ustugi,
roboty budowlane) na podstawie przepisow ustawy Pzp (krajowych i unijnych)
oraz wewnetrznych procedur ponizej 170.000 ztotych, w tym m.in.:
e przygotowywanie i sprawowanie nadzoru nad catoscig dokumentacji zwiazanej
z prowadzonymi postepowaniami oraz jej archiwizacja (opracowywanie ogloszen
dot. zaméwienr publicznych oraz SWZ/Regulaminéw/Zaproszen, projektow umow
w sprawach zamoéwien publicznych),
e publikacja dokumentéw oraz korespondencja z wykonawcami zgodnie z ustawa Pzp
i obowigzujgcymi procedurami wewnetrznymi,
e obstuga platformy Pzp,
e analiza ofert oraz dokumentéw pod wzgledem formalno-prawnym oraz wyliczen
rachunkowych,
e sporzadzanie protokotéw postepowan i prowadzenie rejestréw i sporzadzanie zestawien
dot. prowadzonych postepowan,
o udziat w pracach komisji przetargowych, wspétpraca z pracownikami merytorycznymi
jednostki,
e wspétpraca z komérkami organizacyjnymi ID PAN w celu przygotowania dokumentacji
do wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
e opracowywanie, aktualizowanie oraz sporzadzenie informacji dotyczacych planu
zamowien publicznych,
o sporzadzanie rocznych sprawozdan z zakresu udzielonych zaméwien publicznych;
- Obstuga elektronicznych narzedzi zakupowych niezbednych do udzielenia zaméwienia
publicznego;
- Zapewnienie prawidtowosci stosowania przepiséw ustawy Pzp, przepiséw wykonawczych
do ustawy oraz przepiséw wewnetrznych;
- Udzielanie pracownikom merytorycznym informacji, co do trybéw postgpowan lub mozliwosci
zastosowania wylgczenia stosowania ustawy zgodnie z przepisami ustawy Pzp;
- Kontrola wnioskéw, projektéw naukowych Narodowego Centrum Nauki, kosztoryséw do umow
z Dyrekcji Generalnej Laséw Parnistwowych, oraz innych projektéw naukowych pod wzgledem
zgodnoéci z regulaminem konkursu, przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz
klasyfikacji $srodkéw trwatych w jednostce;



- Opracowywanie wzoréw regulacji wewnetrznych zwigzanych z dziatalno$cig Dziatu
Administracyjnego;

- Wspomaganie komérek organizacyjnych ID przy organizacji konferencji naukowych,
warsztatow, szkolen, itp.

VI. WYKAZ WYMAGANYCH DOKUMENTOW:

1. Podanie o zatrudnienie adresowane do Dyrektora Instytutu Dendrologii Polskiej Akademii
Nauk.

2. Kwestionariusz osobowy obowigzujgcy w Instytucie (Zatgcznik nr 1).

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje, kserokopie
Swiadectw pracy.

4. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych (Zatgcznik nr 2).

VIL. SKLADANIE DOKUMENTOW:

Dokumenty nalezy sktada¢ drogg elektroniczng do Specjalisty ds. kadr Instytutu Dendrologii
Polskiej Akademii Nauk (Magdalena tukowiak, lukowiak@man.poznan.pl) z tematem
wiadomosci: ,JKonkurs na stanowisko ds. Zamowien publicznych
w Dziale Administracyjnym” w formie zatacznika pdf. Jezeli wysytka drogg elektroniczna nie
jest mozliwa, akceptowane sg tez zgtoszenia przestane na adres: Instytut Dendrologii Polskiej
Akademii Nauk, ul. Parkowa 5, 62-035 Kornik - z dopiskiem na kopercie ,Konkurs
na stanowisko ds. zaméwien publicznych w Dziale Administracyjnym”. Prosimy nie
przysyta¢ oryginaléw dokumentow.

VIII. PROCEDURA REKRUTACJI 1 ZATRUDNIENIA: Instytut zastrzega sobie prawo
do skontaktowania sie z wybranymi osobami starajgcymi sie o zatrudnienie, ktorzy spetniaja
wymogi konkursowe. Wybdr osoby zostanie przeprowadzony zgodnie z Polityka rekrutacji
pracownikéw Instytutu Dendrologii Polskiej Akademii Nauk opartej na kwalifikacjach kandydata,
a zatrudnienie odbedzie sie zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

Kérnik, 30.07.2026 .

1z. Andrzej M. Jagodzinisk
¢k korespondent PAN




Klauzula informacyjna

W wykonaniu obowigzkéw natozonych przez art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) dalej zwanym takze
,RODO”, Instytut Dendrologii Polskiej Akademii Nauk informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych zawartych w zgtoszeniu rekrutacyjnym oraz
zalaczonych do niego dokumentach jest Instytut Dendrologii Polskiej Akademii Nauk z siedziba
w 62-035 Kérnik ul. Parkowa 5 (zwany dalej takze ,Administratorem”).

2. Kontakt z Administratorem mozliwy jest za po$rednictwem wiadomosci e-mail na adres
jiod.idpan@man.poznan.pl lub poprzez wystanie listu tradycyjnego na adres: Instytut Dendrologii
Polskiej Akademii Nauk, 62-035 Kérnik, ul. Parkowa 5, z dopiskiem ,Dane osobowe”.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez Administratora w celu realizacji procesu
rekrutacyjnego na stanowisko wskazane w ogtoszeniu rekrutacyjnym.

4. Dane osobowe wynikajace z art. 22" Kodeksu pracy sa niezbedne do przetwarzania w procesie
prowadzonej rekrutacji i ich przetwarzanie jest obowigzkiem wynikajacym z art. 6 ust.
1 lit. ¢ RODO tj. wypelnienia obowiazkéw wynikajacych z przepiséw prawa. Pozostate dane,
wykraczajgce poza w/w przepis prawa pracy przetwarzane sg na podstawie zgody
(art. 6 ust. 1 lit. a), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach
zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panistwa zgoda na ich
przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

5. Zgode mozna cofngé poprzez wystanie wiadomosci e-mail na adres iod.idpan@man.poznan.pl
lub przestanie listu tradycyjnego na adres: Instytut Dendrologii Polskiej Akademii Nauk,
62-035 Kérnik, ul. Parkowa 5 z dopiskiem ,Dane osobowe”. W razie cofniecia danej zgody, dane
objete zgoda przetwarzane na jej podstawie zostang niezwtocznie usunigte.

6. Dane osobowe bedg przetwarzane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji i zostang usunigte
najp6zniej w ciggu 3 miesiecy od zakonczenia rekrutacji, chyba, ze wyrazili Panstwo zgode na ich
przetwarzanie do celéw przysztych rekrutacji. Wéwczas dane bedg przetwarzane maksymalnie
przez okres 12 miesiecy od ich pozyskania.

7. Pani/Pana dane mogg zostac:

a) powierzone partnerom technologicznym, czyli podmiotom $wiadczacym ushugi takie jak
hosting, wysylka e-maili oraz $wiadczacym ushugi statystyczne, obstuge portali
spotecznoéciowych oraz ustugi rozwoju i utrzymania oprogramowania;

b) udostepnione organom prawa i administracji publicznej w przypadkach prawnie
uzasadnionych.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych
dotyczacych Pani/Pana osoby, w tym otrzymania ich kopii, prawo do ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do przeniesienia danych (na ktorych przetwarzanie
wyrazono zgode). Przystuguje Pani/Panu takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
(Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

9. Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.



