Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszyniskiego w Warszawie
Dziat Administracyjno- Gospodarczy

ogtasza konkurs na stanowisko

Specjalisty ds. administracyjnych

1. Gtéwne zadania:

e sporzadzanie zapotrzebowan i zamowiend na zakupy sprzetu, materiatéw, ustug na potrzeby
obiektow uczelni;

e sporzadzanie zapotrzebowan i zamoéwien na zakup odziezy ochronnej i roboczej dla pracownikéw
UKSW;

e poszukiwanie dostawcéw w ramach sporzadzanych zapotrzebowan i zleced, w tym kontakty z
podmiotami zewnetrznymi, biezgca korespondencja, ustalanie warunkéw dostaw i Swiadczenia
ustug;

e prowadzenie ewidencji i nadzér nad prawidtowa realizacjg przydzielonych uméw;

e przygotowywanie dokumentéw wymaganych do wszczecia postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych (wnioski, opis przedmiotu zamdwienia, istotne postanowienia umowy) na dostawy
i ustugi;

e przygotowywanie zapisdw umownych dla ustug i dostaw;

e analizowanie rynku towardw i ustug pod katem dynamiki zmiany cen, szacowanie wartosci
zamowien;

e przygotowywanie projektéw odpowiedzi na pytania zadane w trakcie postepowan zakupowych.

2. Wymagania:

wyksztatcenie wyzsze;

co najmniej 3-letnie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

umiejetnosé przygotowania pism urzedowych;

podstawowa znajomos¢ przepiséw dotyczgcych prawa zaméwien publicznych;

bardzo dobra znajomos¢ MS Office (Word, Excel),

umiejetnos¢ pracy w zespole;

doktadnosé, systematycznos$é, umiejetnosé pracy pod presjg czasu, umiejetnosé myslenia
analitycznego.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV do 10.10.2022 na adres rekrutacja.dag@uksw.edu.pl.

W tytule maila prosimy napisac¢: specjalista ds. administracyjnych 2.

Prosimy o zamieszczenie w aplikacji klauzuli:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszyniskiego w Warszawie w
celach niezbednych do realizacji biezgcych i przysztych proceséw rekrutacji. Jednocze$nie oswiadczam, ze zostatem/am
poinformowany/na o przystugujgcym mi prawie dostepu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na
ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak réwniez, ze podanie tych danych byto dobrowolne.”


mailto:rekrutacja.dag@uksw.edu.pl

OBOWIAZEK INFORMACYJNY WOBEC OSOB UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sob 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.U. UE L 119/1 z dnia 4 maja 2016 r.),
dalej RODO, informuje sie, ze:

1.

10.

11.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, ul.
Dewaijtis 5, 01-815 Warszawa (ADO).

ADO wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie (I0D), nr tel.
22/5619034, adres email: iod[at]uksw.edu.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procesu rekrutacji na podstawie art. 221 Kodeksu pracy a
w przypadku podania szerszego zakresu danych na podstawie art. 6 § 1 lit. a RODO - wyrazonej przez Panig/Pana zgody.
Dostep do Pani/Pana danych osobowych wewnatrz struktury organizacyjnej Uniwersytetu beda mie¢ wytacznie
upowaznieni przez Administratora pracownicy w niezbednym zakresie.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg ujawniane innym podmiotom, za wyjatkiem podmiotéw upowaznionych przez
przepisy prawa.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres niezbedny do realizacji procesu rekrutacji, (do 12 miesiecy
od rozstrzygniecia procesu rekrutacji).

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, prawo do ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do cofniecia
zgody.

Ma Pani/Pan prawo cofng¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie, co nie wptynie na
zgodnosé z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzasadnione jest, ze
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg przez administratora niezgodnie z RODO.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, przy czym niezbedne do udziatu w procesie rekrutacji w zakresie
okreslonym w art. 221 § 1 Kodeksu Pracy, w pozostatym zakresie dobrowolne.

Decyzje nie beda podejmowane w sposob zautomatyzowany, nie bedzie Pani/Pan podlegat profilowaniu.



