Politechnika Swietokrzyska ogtasza konkurs na stanowisko administracyjne w Dziale Zaméwier i Aparatury

Kandydat powinien spetnia¢ co najmniej nastepujace warunki:

Wyksztatcenie wyzsze

Znajomos¢ sprzetu komputerowego, aparatury naukowo-badawczej — pod wzgledem technicznym
Umiejetnos¢ obstugi komputera, w szczegolno$ci biegtego postugiwania sie pakietem MS Office
Bardzo dobra organizacja pracy i dbato$¢ o jej jako$¢

Odpornos¢ na stres i umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu

Samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, rzetelno$¢, doktadnos¢ i terminowo$¢ w realizaciji zadan
Umiejetnos¢ analitycznego myslenia, przewidywania oraz rozwigzywania probleméw

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Zakres zadan:

Udziat w czynno$ciach zwigzanych z przygotowaniem postepowania na dostawe aparatury naukowo-badawczej,
maszyn i urzadzen do celow badan naukowych i dziatalnosci dydaktycznej, sprzetu komputerowego
oraz oprogramowania;

Nadzér nad prawidtowg realizacjg dostaw aparatury naukowo-badawczej, maszyn i urzadzen do celdéw badan
naukowych i dziatalno$ci dydaktycznej, sprzetu komputerowego oraz oprogramowania;

Uczestnictwo w odbiorze technicznym realizowanych dostaw aparatury naukowo badawczej, maszyn i urzadzen
do celdéw badan naukowych i dziatalnosci dydaktycznej, sprzetu komputerowego oraz oprogramowania;
Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjg i naprawami gwarancyjnymi zrealizowanych dostaw;
Wprowadzanie do ewidenciji rzeczowych sktadnikéw majatku trwatego oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
i tworzenie zwigzanej z tym dokumentacji, generowanie list aparatury i sprzetu bedacego na wyposazeniu
Uczelni;

Wprowadzanie do ewidencji i generowanie dokumentacji zwigzanej ze zmiang miejsca uzytkowania oraz osoby
odpowiedzialnej za powierzone mienie Uczelni;

Udziat w procesie zagospodarowania i likwidacji zbednej aparatury, maszyn i urzadzehn oraz sprzetu
komputerowego;

Sporzadzanie, kompletowanie i archiwizacja dokumentacji zwigzanej z zamowieniami publicznymi;

Udziat w komisjach przetargowych;

Nadzér nad dokumentacjg przygotowywang przez inne jednostki organizacyjne uczelni, w szczegdlnosci
ich weryfikowanie pod wzgledem zgodnoSci z Ustawg Ustawy Prawo zamowien publicznych
oraz Regulaminem Udzielania Zaméwier Publicznych funkcjonujacym w Politechnice Swigtokrzyskiej;
Szacowanie wartosci zaméwienia na dostawe aparatury naukowo-badawczej, maszyn i urzadzen do celow
badan naukowych i dziatalnosci dydaktycznej;

Czynny udziat w sporzadzaniu opisdw przedmiotdw zamoéwienia oraz okre$laniu szczegélnych warunkdw dostaw
aparatury naukowo-badawczej, maszyn i urzadzen do celdéw badan naukowych i dziatalnosci dydaktyczne;
Przygotowanie dokumentacji niezbednej do zakupu i realizacji zamowien (m.in. wniosku o uruchomienie
postepowania 0 zamdwienie publiczne, zamdéwien na sprzet komputerowy z zastosowaniem 0% stawki podatku
VAT);

Scista wspdtpraca z pracownikami jednostek organizacyjnych;

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

Mile widziane:

Do$wiadczenie w pracy na stanowisku administracyjnym

Do$wiadczenie zawodowe w przygotowywaniu dokumentaciji w oparciu o ustawe Prawo zamdwien publicznych
Znajomo$¢ przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych, o finansach publicznych, Kodeksu cywilnego,
Wytycznych dotyczacych kwalifikowalnosci wydatkow 2021-2027

Oferujemy:
Stabilne zatrudnienie w najwigkszej technicznej Uczelni w regionie
Umowe o prace



Wynagrodzenie ok. 5000 PLN brutto z mozliwoscig otrzymania dodatkow wynikajacych z Regulaminu
wynagradzania Politechniki Swietokrzyskiej (w tym dofinasowanie do $wiat, dofinansowanie do wypoczynku) oraz
dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. 13-stka)

Wymagane dokumenty:

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”

List motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie wyzsze oraz dodatkowe kwalifikacje i doswiadczenie
zawodowe (jezeli dotyczy)

Osoby zainteresowane proszone s3 O przestanie wyzej wymienionych dokumentéw na adres
mail: arynio@tu.kielce.pl do dnia 28.05.2026r.

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.

Informujemy, ze w Politechnice Swietokrzyskiej obowigzuje procedura zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa
wprowadzona Zarzadzeniem Nr 148/21 Rektora Politechniki Swietokrzyskiej z dnia 2 grudnia 2021r.

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
pracownikéw, jezeli wyrazi Pani/Pan na to zgode (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie

d. jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych 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 Panig/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
Panig/Pana zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celdéw przysztych rekrutacji, Pani/Pana dane bedq
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 usuniecia 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 Ogoéinym Rozporzadzeniem o Ochronie Danych Osobowych
2016/679 (RODO) z dnia 27 kwietnia 2016 r.

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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