Politechnika Swigtokrzyska ogtasza konkurs na stanowisko administracyjne
w Dziale Zaméwien i Aparatury

Kandydat powinien spetnia¢ co najmniej nastepujace warunki:

Wyksztatcenie wyzsze

Umiejetnos¢ obstugi komputera, w szczegoino$ci biegtego postugiwania sie pakietem MS Office
Bardzo dobra organizacja pracy i dbato$¢ o jej jako$¢

Odporno$¢ na stres i umiejetno$¢ pracy pod presjq czasu

Samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, doktadno$¢ i terminowos¢ w realizacji zadan
Umiejetnos$¢ analitycznego myslenia, przewidywania oraz rozwigzywania probleméw
Umiejetnos¢ pracy w zespole

Zakres zadan:

Wykonywanie  czynnosci  administracyjnych  zwigzanych z  przygotowywaniem, przeprowadzaniem
i dokumentowaniem postepowan o udzielanie zaméwienia publicznego zgodnie z przepisami Ustawy
z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych oraz wewnetrznymi aktami prawnymi Uczelni
Prowadzenie centralnego rejestru zamdwien publicznych, centralnego rejestru uméw zawieranych w trybie
Ustawy Prawo zaméwien publicznych

Scista wspolpraca z pracownikami jednostek organizacyjnych w szczegélnosci w zakresie przygotowania
dokumentaciji postepowania

Sporzadzanie, kompletowanie i archiwizacja dokumentacji zwigzanej z zamdwieniami publicznymi

Udziat w komisjach przetargowych, w tym sporzadzanie protokotdw oraz przygotowywanie propozycji
rozstrzygniecia postepowan

Nadzér nad prawidtowym przechowywaniem dokumentacji zwigzanej z udzielanymi zaméwieniami

Nadzér nad dokumentacjq przygotowywang przez inne jednostki organizacyjne uczelni, w szczegdino$ci
ich weryfikowanie pod wzgledem zgodnosci z Ustawg Ustawy Prawo zamoéwien publicznych
oraz Regulaminem Udzielania Zaméwien Publicznych funkcjonujacym w Politechnice Swietokrzyskiej
Uczestnictwo w szacowaniu wartosci zamdwienia oraz wsparcie formalne jednostek merytorycznych
przygotowujacych Opis Przedmiotu Zamdwienia

Udziat w przygotowaniu i realizacji postepowann w ramach projektéw wspdtfinansowanych ze $rodkéw
zewnetrznych, w tym ze Srodkéw Unii Europejskie;

Uczestnictwo w prowadzeniu spraw zwigzanych z reklamacjg i naprawami gwarancyjnymi zrealizowanych dostaw
Udziat w procesie zagospodarowania i likwidacji zbednej aparatury, maszyn i urzadzen oraz sprzetu
komputerowego

Wspieranie procesu planowania zaméwien publicznych poprzez wspéttworzenie rocznego planu zaméwien
i jego aktualizacje, przygotowanie rocznego sprawozdania do Prezesa UZP, weryfikacje planéw zamowien
publicznych poszczegdlnych jednostek organizacyjnych uczelni

Sledzenie zmian w przepisach prawa dotyczacych zaméwier publicznych oraz proponowanie ich wdrozenia do
praktyki jednostki

Mile widziane:

Dos$wiadczenie w pracy na stanowisku administracyjnym/ specjalisty ds. zaméwien publicznych

Doswiadczenie w samodzielnym prowadzeniu postepowan na podstawie Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zamdwien publicznych

Znajomos¢ przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych, ustawy o finansach publicznych, Kodeksu
cywilnego, Wytycznych dotyczacych kwalifikowalno$ci wydatkéw 2021-2027

Umiejetnos¢ obstugi Platformy e-Zamdwienia, eNotices2, systemu CST

Oferujemy:

Stabilne zatrudnienie w najwigkszej technicznej Uczelni w regionie
Umowe o prace



Wymagane dokumenty:

o CV ze zdjeciem opatrzone klauzulg; ,\Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych przez
Politechnike Swietokrzyska w celu i zakresie niezbednym w procesie rekrutacyjnym na stanowisko
administracyjne”

e List motywacyjny

o Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie wyzsze oraz dodatkowe kwalifikacje i doSwiadczenie
zawodowe (jezeli dotyczy)

Osoby zainteresowane proszone sg 0 przestanie wyzej wymienionych dokumentdw na adres
mail: arynio@tu.kielce.pl do dnia 16.07.2025 r.

Po ocenie formalnej wybrane osoby zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna. Uprzejmie informujemy,
ze konkurs moze zostaC zamkniety bez wytonienia kandydata. Skontaktujemy sie tylko z wybranymi
kandydatami.

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 Ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych 2016/679 (RODO) z dnia 27
kwietnia 2016 r. informujemy, ze:

1. administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Politechnika Swietokrzyska z siedzibg w Kielcach
al. Tysigclecia Panstwa Polskiego 7

2. kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Politechnice Swietokrzyskiej mozliwy jest pod numerem tel. 41 34
24 367 lub e-mail iod@tu.kielce.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego:

a. na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO

b. inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie

c. Politechnika Swietokrzyska bedzie przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikdw, jezeli wyrazi Pani/Pan na to zgode (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktdora moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie

d. jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktdrych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Pani/Pana
zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie

4. podane przez Pania/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom, za wyjatkiem podmiotow
upowaznionych przez przepisy prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji, a w przypadku wyrazonej przez
Pania/Pana zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celdéw przysztych rekrutaciji, Pani/Pana dane bedg
wykorzystywane przez 9 miesiecy.

6. posiada Pani/Pan prawo do:

a. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych

c. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych

d. prawo do usunigcia danych osobowych.

7. ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych (na adres Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 — 193 Warszawa), gdy uzasadnione jest, ze Pani/Pana dane osobowe
przetwarzane sg przez administratora niezgodnie z Ogélnym Rozporzadzeniem o Ochronie Danych Osobowych
2016/679 (RODO) z dnia 27 kwietnia 2016 .

8. podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana innych danych
jest dobrowolne.
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