UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
COLLEGIUM MEDICUM

Uniwersytet Jagiellonski - Collegium Medicum w Krakowie
poszukuje pracownika administracyjnego w Dziale Zamdéwien Publicznych CM

Zatrudniona osoba odpowiedzialna bedzie w szczegélnosci za:

e samodzielne przygotowywanie i prowadzenie postepowan w trybach przewidzianych ustawg
Prawo zamodwien publicznych

e sporzadzanie pism i dokumentéw wynikajacych z procedur przewidzianych ustawg Pzp,
prowadzenie korespondencji (specyfikacje, ogtoszenia, zawiadomienia, odpowiedzi na
zapytania, pisma wynikajgce z procedur odwotawczych, protokoty, umowy itp.)

e konsultacje z pracownikami uczelni dotyczgce procedur zaméwien publicznych

o kompleksowg obstuge postepowarn od momentu jego wszczecia do podpisania umowy w
sprawie o udzielenie zamdéwienia publicznego

e udziat w pracach komisji przetargowej

e prowadzenie rejestréow zamowien, sporzgdzanie sprawozdan, uzgadnianie harmonogramow
i przygotowywanie planéw zamdwien

e archiwizacje

Wymagania:

e wyksztatcenie wyzsze (preferowane prawnicze, administracyjne lub ekonomiczne)

e minimum 2 — letnie udokumentowane doswiadczenie w pracy, preferowane doswiadczenie
W pracy zwigzanej z zamodwieniami publicznymi

e umiejetnosé przygotowywania specyfikacji istotnych warunkdw zamdwienia

e praktyczna znajomos¢ ustawy Prawo zamowien publicznych oraz rozporzadzen (przepisow)
wykonawczych

e znajomos¢ jezyka angielskiego

e biegta znajomos¢ obstugi komputera oraz programéw pakietu Office

e umiejetnosci organizacyjne oraz logicznego myslenia

e wysokie zdolnosci komunikacyjne

e solidnos$¢, zaangazowanie i uczciwos¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkow

Wymagane dokumenty:

e CV wraz z listem motywacyjnym,
e podpisane wifasnorecznie oswiadczenie Kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celéw rekrutacji

Zainteresowane osoby prosimy o sktadanie dokumentdw w nieprzekraczalnym terminie do dnia
21 wrzesnia 2020r. na adres email: dzp@cm-uj.krakow.pl

UJ CM zastrzega sobie prawo niedokonania wyboru zadnego ze zgtoszonych kandydatéw lub
zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng jedynie wybranych kandydatéw.
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