U M ' s UNIWERSYTET MARII CURIE-SKLODOWSKIEJ W LUBLINIE

Uniwersytet Marii Curie-Sklodowskiej w Lublinie

oglasza nabér na stanowisko pracy

Referenta lub Samodzielnego Referenta
w Centrum Zamowien Publicznych, Jednostha — Biuro Zaopatrzenia

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) realizacja zakupow (m.in. z zakresu branz: odczynnikéw chemicznych, materiatéw biurowych,
srodkow czystosci, artykutéw higienicznych, materiatéw elektrycznych, sanitarnych, budowlanych)
zgodnie z obowigzujacymi procedurami,

b) przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego, z wylaczeniem
stosowania ustawy Pzp, na podstawie zgloszonych zapotrzebowan (wnioskow),

c) wspolpraca z Wnioskodawcami w zakresie przygotowania i weryfikacji opisu przedmiotu
zaméwienia oraz innych dokumentdéw niezbednych do realizacji zamdéwienia publicznego,

d) zamieszczanie dokumentéw postepowania na stronie internetowej lub Portalu Zamawiajacego
lub przekazywanie ich potencjalnym Wykonawcom,

e) wspolpraca z Wykonawcami w zakresie realizacji zawartych uméw lub zamoéwien,

f) kompletowanie i przygotowanie do archiwizacji dokumentacji prowadzonych postepowan,

g) wspolpraca z zespotem i przetozonymi, w zakresie realizacji zadan Biura.

2. Niezbedne wymagania:

a) wyksztalcenie: wyzsze,

b) doswiadezenie zawodowe: doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z dokonywaniem zakupow,
zaopatrzeniem lub pracy biurowej lub obshugi klienta: co najmniej 1 roczne,

¢) predyspozycje osobowosci: rzetelnosé, odpowiedzialnosé, obowigzkowos¢, komunikatywnosc,
niekonfliktowos¢, wysoka kultura osobista, dobra organizacja pracy wlasnej, umiej¢tnosé pracy
w zespole i pod presja czasu, bardzo dobre zdolnosci komunikacyjne,

d) umiejetnosé obstugi komputera, w zakresie pakietéw biurowych, co najmniej MS Office (Word
i Excel),

e) umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych, w szczegdlnosci z zakresu postgpowan o udzielenie
zamowien publicznych,

f) umiejetnosé jasnego i precyzyjnego przekazywania informacji,

g) otwarto$¢ na nowe dzialania (obstuga nowych programéw 1 projektdéw).

3. Dodatkowe wymagania:
a) mile widziane do$wiadczenie w pracy na pokrewnym stanowisku,

b) mile widziana znajomo$¢ systemu wspomagania zarzadzania jednostka Iub portalu zakupowego,
w obszarze zaopatrzenia,
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c) mile widziana umiejetnos¢ przygotowania dokumentacji i prowadzenia postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego z wylaczeniem stosowania ustawy Pzp,

d) mile widziana umiej¢tno$¢ przygotowania lub weryfikacji opisu przedmiotu zaméwienia, zgodnego
z ustawa Pzp,

e) mile widziana umiej¢tnos$é badania i oceny ofert w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego z wylaczeniem stosowania ustawy Pzp,

f) mile widziana znajomos¢ zasad wydatkowania §rodkéw publicznych oraz ustawy Prawo zamowien
publicznych odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

g) mile widziana znajomos¢ jezyka obcego w stopniu komunikacyjnym (preferowany angielski).

4. Wymagane dokumenty:
a) szczegotfowe CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodoweyj),
b) list motywacyjny,
¢) list rekomendacyjny (mile widziany),
d) kserokopia dokumentow poswiadczajgcych wyksztalcenie,
e) kserokopia zaswiadczen o ukoviczonych kursach i szkoleniach,
) oryginal kwestionariusza osobowego (dostgpny na stronie internetowej UMCS),
g inne dodatkowe dokumenty (kserokopie) potwierdzajgce posiadane kwalifikacje lub umiejetnosci.
h) osSwiadczenie kandydata o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez
Uniwersytet Marii Curie-Skiodowskiej w Lublinie z siedzibq przy Pl Marii Curie-
Sktodowskiej 5, 20-031 Lublin, bedqcy Administratorem Danych Osobowych, danych
osobowych dotyczqcych mnie zgromadzonych w zwiqzku i w celu realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych
w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/ WE (ogélne rozporzqdzenie o ochronie
danych).”

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢é w Sekretariacie Zastepcow Kanclerza, Plac Marii Curie-Sklodowskiej 5,
20-031 Lublin, w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,, dotyczy naboru na stanowisko Referenta lub Samodzielnego
Referenta w Centrum Zaméwien Publicznych, Jednostka — Biuro Zaméwien Publicznych " lub drogq elektroniczng
w formie plikéw pdf na adres e-mail: zastepcy.kanclerza@mail.umcs.pl w terminie do dnia 29.11.2023r.
do godz. 14%,

Uniwersytet nie zapewnia mieszkania.
Oferty nie spelniajgce wymagan konkursowych, niekompletne, zlozone po terminie nie bgda brane

pod uwage.

Rozstrzygniecie konkursu nie skutkuje nawigzaniem stosunku pracy. Uczelnia zastrzega sobie prawo
do uniewaznienia konkursu bez podania przyczyn. Decyzj¢ o zatrudnieniu podejmuje Kanclerz UMCS

Uniwersytet Marii Curie-Sklodowskiej w Lublinie z siedzibg przy Plac Marii Curie-Sklodowskiej 5,

20-031 Lublin (dalej: UMCS) informuje, Ze dane zgromadzone w procesie rekrutacji beda przetwarzane
wylacznie w celu realizacji tego procesu.
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Osoba przystepujaca do rekrutacji ma obowigzek podania danych w zakresie wynikajacym z art. 22 ' KP
oraz przepisow szczegolnych dotyczacych zatrudnienia na danym stanowisku. Podanie danych w zakresie
szerszym niz wynika to z przepisow jest dobrowolne. Podstawg przetwarzania danych s3 przepisy prawa
oraz zgoda, w odniesieniu do danych wykraczajacych poza obszar wynikajacy z przepiséw.

Na podstawie art. 7 ust. 3 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych, w odniesieniu
do danych wykraczajacych poza zakres przewidziany przepisami prawa, osobie, ktorej dane dotycza
przystuguje prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym wycofanie zgody nie wplywa
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.
Zgodnie z art. 15-21 oraz art. 77 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych osobie, ktorej
dane dotycza przystuguje prawo dostepu do danych, ich sprostowania, usunig¢cia lub ograniczenia
przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takie wniesienia skargi
do organu nadzorczego, jak réwniez prawo do przenoszenia danych. Zgromadzone dane osobowe
nie bedg przedmiotem sprzedazy, ani udost¢pniania podmiotom trzecim, za wyjatkiem uprawnionych
na mocy przepisow prawa, nie beda tez przekazywane do panstw trzecich lub organizacji
mi¢dzynarodowych, wbrew unormowaniom ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.
Dane beda przetwarzane przez UMCS w okresie rekrutacji, za§ w przypadku danych przetwarzanych
na podstawie zgody, do czasu wniesienia ewentualnego sprzeciwu, lub wycofania zgody, a po tym czasie
dla celow archiwalnych, zgodnie z procedurami UMCS, jak réwniez dla celéw i przez okres oraz
w zaKkresie wymaganym przez przepisy prawa dla zabezpieczenia ewentualnych roszczen.

UMCS wyznaczyl osob¢ nadzorujaca obszar przetwarzania danych osobowych, z ktéra mozna
skontaktowa¢ si¢ pod adresem: abi@umcs.lublin.pl

Lublin, dnia 16 listopada 2023r.




