Wydziat Zarzgdzania Uniwersytecka
Uniwersytet Warszawski Szkota Biznesu

Wydzial Zarzadzania
Uniwersytetu Warszawskiego
poszukuje kandydatki/kandydata na stanowisko:

Specjalista ds. zamowien publicznych i umow

w Sekcji Zamowien Publicznych

Opis stanowiska:

Przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego na
podstawie ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz na podstawie wewnetrznych
regulaminéw;

Umiejgtnosé przygotowywania uméow;

Weryfikowanie wnioskéw dotyczacych postepowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego pod wzgledem zgodnosci z procedurg udzielania zamoéwien publicznych.
Udzial w pracach komisji przetargowych i czuwanie nad prawidtowoscig przebiegu
procedury zakupowej;

Prowadzenie korespondencji z Wykonawcami;

Koordynowanie czynnosci zwigzanych z zawieraniem uméw przez Wydziat oraz
pracownikéw Wydziatu w ramach realizowanych na Wydziale projektow;

Wspolpraca z komérkami merytorycznymi Wydziatu przy przygotowaniu i organizacji
postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego, postepowan zakupowych poza
rezimem Pzp oraz w zakresie zawierania umow;

Wsparcie pracownikéw Wydzialu w przygotowaniu postepowan zakupowych
w ramach Pzp , jak i wytgczonych spod rezimu Pzp;

Wspétpraca z Biurem Prawnym UW, Dziatem Zamowien Publicznych UW oraz innymi
wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi UW w zakresie zamowien publicznych oraz
umow zawieranych przez Wydziatl Zarzgdzania UW;

Prowadzenie rejestru zamowien publicznych i postepowan zakupowych poza procedurg
Pzp;

Archiwizowanie dokumentacji z postepowan;

Przygotowywanie planéw, sprawozdan i analiz dotyczacych zamowien publicznych.

Oczekiwania:

Wyksztatcenie wyzsze (preferowane: administracyjne, prawnicze, ekonomiczne);

Co najmniej 2 letnie doswiadczenie w obstudze zakupoéw lub/oraz zamowien
publicznych;

Wymagana znajomos$¢ ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych z 11.09.2019 r.
Umiejetno$é formutowania pism;

Umiejetnos$¢ przygotowywania tresci korespondencji wymaganej przepisami ustawy,
prowadzonej w toku postgpowania;
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o Umiej¢tnos¢ pracy w zespole, jak i samodzielnie;

e Dokladnosé¢, terminowos$¢ i rzetelno$¢ w wykonywaniu zadan;

o Wysoka kultura osobista i umiejetnos¢ wspotpracy z ludzmi;

e Dobra znajomos¢ pakietu MS Office, platform zakupowych i urzadzen biurowych;
o Mile widziane doswiadczenie w pracy na uczelni publicznej.

Oferujemy:

e Prace w przyjaznej atmosferze;

e Mozliwos¢ rozwoju kompetencyjnego, podnoszenia kwalifikacji na dedykowanych
szkoleniach;

e Praceg na pelny etat na Wydziale Zarzgdzania UW,

e Prace w jednostce naukowej o ugruntowanej pozycji w kraju i zagranica;

o Stabilne warunki pracy w oparciu o umowe o prace oraz $wiadczenia socjalne.

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie: CV, krotkiego listu motywacyjnego oraz
podpisang klauzule dotyczaca ochrony danych osobowych do dnia 30.11.2023 r.

na adres: wz@wz.uw.edu.pl (w temacie e-maila: ZAMOWIENIA PUBLICZNE -
rekrutacja).

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu i rozméw z wybranymi kandydatami lub
anulowania naboru bez podania przyczyny.




imie i nazwisko

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Administrator

Administratorem Pafstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Uniwersytet
Warszawski, ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28, 00-927 Warszawa jako pracodawca.

Z administratorem mozna kontaktowac sie:

= listownie: Uniwersytet Warszawski, ul. Krakowskie Przedmieécie 26/28, 00-927 Warszawa
(nalezy wskaza¢ jednostke organizacyjng do ktérej kierowana jest korespondencija);
= telefonicznie: 22 55 20 355.

Inspektor Ochrony Danych (10D)

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga sie Panstwo kontaktowaé
mailowo: iod@adm.uw.edu.pl. Z IOD mozna sig¢ kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania Panstwa danych osobowych przez Uniwersytet Warszawski oraz korzystania przez
Panstwa z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.

Do zadar 10D nie nalezy natomiast realizacja innych spraw, jak np. prowadzenie rekrutacji do pracy,

przyjmowanie dokumentdéw rekrutacyjnych, udzielanie informacji dotyczacych prowadzonej rekrutacji
do pracy.

Cel i podstawy prawne przetwarzania
Dane osobowe kandydatéw do pracy beda przetwarzane wytgcznie w celach rekrutacyjnych.

Paristwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy* (imie (imiona) i nazwisko,
data urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez Paristwa, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia) bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane® na podstawie wyrazonej przez Paristwa zgody,
ktéra moze przyjaé ponizsze brzmienie:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w (np. CV, liscie
motywacyjnym oraz innych zatqczonych dokumentach) przez Uniwersytet Warszawski w celu
mojego udziatu w procesie rekrutacji.

! Art. 22' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz.U. 2019 poz.1040 z pdZniejszymi zmianami)

2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UEL 119z 04.05.2016 r., str. 1, z pdzn. zm.) (dalej RODO);

3 Art. 6 ust. 1 lit. a RODO;



Jezeli w dokumentach zawarte s3 dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (szczegblne kategorie
danych osobowych), konieczne bedzie wyrazenie przez Paristwa zgody na ich przetwarzanie?, ktéra
moze przyjgc ponizsze brzmienie:

Wyrazam zgode na przetwarzanie szczegdinych kategorii danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO ktcre zostaty zawarte w (np. CV, liscie motywacyjnym oraz innych zatgczonych dokumentach)
przez Uniwersytet Warszawski w celu mojego udziatu w procesie rekrutacji.

Uniwersytet Warszawski bedzie przetwarzat Paristwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow jezeli wyrazg Paristwo na to zgode®, ktdra moze przyjaé ponizsze brzmienie:

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych
naborach prowadzonych przez Uniwersytet Warszawski przez okres najblizszych 9 miesiecy.

Wszystkie powyzsze zgody moga Paristwo wycofaé w dowolnym momencie m.in. wysytajac maila na
adres wz@wz.uw.edu.pl (wskaz wiasciwy dla rekrutacji)

Przypominamy jednoczesnie, ze wycofanie przez Parnstwa zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie Pafstwa zgody przed jej wycofaniem.®

Okres przechowywania danych

Paristwa dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez
okres trzech miesiecy od momentu zakoriczenia procesu rekrutacyjnego.

W przypadku wyrazonej przez Paristwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych dla celdéw
przysztych rekrutacji, Paristwa dane bedg wykorzystywane przez okres 9 miesiecy.

Odbiorcy danych

Dostgp do Paristwa danych osobowych beda mieli upowaznieni pracownicy administratora, ktérzy
musza przetwarzac dane osobowe w ramach wykonywanych obowigzkéw i zadan stuzbowych.

Odbiorcami danych mogg by¢ takze podmioty, ktérym administrator zleci wykonanie okreslonych
czynnosci, z ktérymi wigze sie konieczno$¢ przetwarzania danych osobowych, jak np.

(wpisz wszystkich odbiorcéw danych)

Przekazywanie danych poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG)

Panstwa dane osobowe beda udostepniane podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.
Zapisy prowadzimy przez Formularze Google. Paristwa dane beda przetwarzane przez naszego
dostawce ustugi G-Suit dla edukacji firme Google w jej centrach przetwarzania danych.” Paristwa dane
beda chronione przez standardy okreslone Tarczg Prywatnosci, zatwierdzong przez Komisje
Europejska.® Zapewni to Pafistwa danym odpowiedni poziom bezpieczeristwa.

Prawa oséb, ktérych dane dotyczg

4 Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

5 Art. 6 ust. 1 lit. a RODO;

® Art. 7 ust. 3 RODO;

7 https://www.google.com/about/datacenters/inside/locations/index.html
& https://www.privacyshield.gov



Na zasadach okreslonych przez RODO majg Paristwo prawo do:

* dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

= sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

= ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

= usunigcia danych osobowych z zastrzezeniem art. 17 ust. 3 RODO;

® wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uznajg Parstwo, ze
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa.

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych danych osobowych jest dobrowolne.

(miejscowosc i data) (podpis kandydata)



