REKRUTACJA
na stanowisko asystenta Dyrektora w Departamencie Prawa i Procedur

Gtéwne obowigzki:
Petnienie funkcji asystenta w tym w szczegdlnosci:

o wstepne przygotowywanie i formatowanie dla Dyrektora Departamentu
prezentacii, projektdéw pism, raportdw, zestawien, sprawozdan

e organizowanie terminéw spotkan, nadzér nad terminami,

¢ kompletowanie i ewidencjonowanie dokumentacii,

e rejestracja korespondenciji przychodzgcej i wychodzqgcej,

e archiwizacja akt Departamentu Prawa i Procedur w tym akt postepowan o
udzielenie zamdwien publicznych,

e wsparcie prac legislacyjnych w oparciu o znajomos¢ procedur w Krajowym
Instytucie Medidw,

e wsparcie w przygotowywaniu protokotéw z posiedzen komisji przetargowych
oraz protokotdw konczgcych postepowanie

e wykonywanie prac administracyjnych, zwigzanych z  dziatalnoscig
Departamentu

e dokonywanie rozeznania rynku oraz zapytan ofertowych w zakresie dziatalnosci
Departamentu Prawa i Procedur

e prowadzenie rejestrow wnioskdw oraz postepowan

Wymagania na stanowisko asystenta:

e wyksztatcenie Ssrednie, w trakcie studidw lub wyzsze — preferowane zarzadzanie,
prawnicze, ekonomiczne, administracyjne.

e dodatkowo punktowane ogdlina znajomos$c przepisdw prawa zamowien
publicznych, praca zwigzana z udzielaniem zamdwien publicznych

Wymagane umiejetnosci:
e Umiejetnos$¢ poprawnego redagowania pism,

umiejetno$¢ komunikacii,

inicjatywa i samodzielnos¢,

umiejetnos¢ analitycznego i logicznego myslenia,

umiejetnos¢ pracy w grupie;

umiejetnos¢ pracy pod presjq czasu;

umiejetnos¢ pracy w sytuacjach stresowych i radzenia sobie z pojawiajgcymi

sie kryzysami

tatwos¢ wypowiadania sie w mowie i pismie,

e systematycznos¢, doktadnosé, terminowos$¢, rzetelnosé, skrupulatnose,
asertywnose,

e umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office,

e dodatkowym atutem bedzie znajomosc jezyka angielskiego

Wiedza, umiejetnosci i doswiadczenie praktyczne oséb, ktére ztozg swojg aplikacje
mogg by¢ poddane ocenie podczas spotkan kwalifikacyjnych w ramach, ktérych,
osoby aplikujgce bedg zobowigzane do rozwigzania kazuséw, odpowiedzi na pytania
testowe lub sprawdzenia dokumentdw.

KLAUZULA INFORMACYJNA



Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogdine Rozporzgdzenie o Ochronie

Danych)

(dalej joko ,,RODQ”), Krajowy Instytut Medidw w Warszawie jako

administrator danych informuje, ze:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

?)

10)

1)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Krajowy Instytut Mediow
z siedzibag w Warszawie, ul. Wiktorska 63, 02-587 Warszawa (dalej jako
»Administrator” (ADO -Administrator Danych Osobowych).

W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych moze sie Pani/Pan
kontaktowac z administratorem za pomocg adresu e-mail: iod@kim.gov.pl
Ma Pani/Pan prawo do dostepu do swoich danych osobowych, do ich
poprawiania, zgdania ich usuniecia, wniesienia sprzeciwu, zgdania
ograniczenia przetwarzania oraz zgdania ich przeniesienia.

Ma Pani/Pan prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Pani/Pana dane osobowe bedq, przetwarzane w celu udziatu w niniejszym
procesie rekrutacyjnym

Podstawa, prawna, przetwarzania Pani/ Pana danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢)
RODO - w zakresie danych okre$lonych w art. 221 § 1 Kodeksu pracy oraz
art. 6 ust. 1 lit. a) RODO - w zakresie innych danych niz okrelone w art. 221 §
1 Kodeksu pracy. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych moze sie
odbywac, niezaleznie od wyrazonej zgody, rowniez na podstawie art. 6 ust.
1 lit. f) RODO (prawnie uzasadniony interes Administratora polegajgcy na
dochodzeniu oraz obronie roszczerh Administratora).

Podanie przez Panig/ Pana danych osobowych w zakresie wykraczajgcym
poza art. 221 § 1 Kodeksu pracy jest dobrowolne. W kazdym momencie
moze Pani/ Pan cofngc¢ zgode na przetwarzanie tych danych. Podanie przez
Panig/ Pana danych osobowych w zakresie okreSlonym w art. 221 § 1
Kodeksu pracy jest dobrowolne, ale konieczne do udziatu w niniejszym
procesie rekrutacyjnym.

Pani/Pana dane osobowe bedqg przetwarzane do zakonczenia procesu
rekrutacyjnego, a nastepnie usuwane. W przypadku braku procesu rekrutacji
nie przechowujemy dokumentacji aplikacyjne;.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedqg te podmioty, ktdérym
Administrator ma obowigzek ich przekazywania na gruncie obowigzujgcych
przepisow prawa, a fakze podmioty Swiadczgce ustugi na zlecenie
Administratora, na podstawie umowy z Administratorem i wytgcznie zgodnie
z poleceniami Administratora.

Pani/Pana dane osobowe nie bedq podlegaty profilowaniu i nie bedqg
przekazywane do organizacji miedzynarodowych, jak réwniez poza
Europejski Obszar Gospodarczy.

W dokumentacji aplikacyjnej nalezy dodac¢ zgode nastepujgcej tresci
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
dostarczonych przez mnie dokumentach niezbednych do procesu
rekrutacji”.



