UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

Biuro Kanclerza
Uniwersytetu Jagiellonskiego
poszukuje pracownika w pelnym wymiarze czasu pracy do nowo powstajacego
Dzialu Zakupow
(rekrutacja wewnetrzna, przesuniecie etatow)

Wymagania:

. wyksztatcenie wyzsze (techniczne lub ekonomiczne)

. komunikatywnos¢, tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow

. samodzielnos¢, doktadnosé¢, wysokie poczucie odpowiedzialnosci

. bardzo dobra organizacja pracy

. umiejetnos¢ pracy w zespole

. umiejetnos¢ obstugi komputera ( znajomosé SAP lub innych programéw MRP)

. umiejetnos$¢ pozyskiwania oraz analizy danych (parametry techniczne, oferty, wyceny,
zapotrzebowania) pochodzacych z réznych zrodet

. zdolnosci szybkiego uczenia

Dodatkowe wymagania w przypadku naboru zewngetrznego:

. doswiadczenie na podobnym stanowisku

. umiejetnos¢ dziatania zgodnie z ustawg UZP

Zadania:

. dokonywanie biezacych zakupow materiatow i ustug dla jednostek organizacyjnych na
podstawie umow na sukcesywne dostawy;

. realizowanie zakupow materiatow i ustug do wartosci nieprzekraczajacej 14 tys. euro

wymienione] w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamdwien publicznych na zlecenia jednostek 1 komorek
organizacyjnych Uczelni;

. kontrola i weryfikacja generowanych zapotrzebowan, zaméowien oraz realizowanych
zakupow (zgodnie z procedurg zakupowsa obowigzujaca na Uczelni);
. prowadzenie elektronicznego systemu stuzacego rejestracji wydatkow do kwoty

nieprzekraczajacej 14 tys. euro okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamdowien publicznych wg
kodow CPV;

. prowadzenie ewidencji ilosciowej, rodzajowej i wartosciowej zakupionych ustug i
materialow (analiza realizacji zamowien);

. rejestracja i skanowanie otrzymanych faktur;

. sparowanie faktur, dotyczacych biezacej realizacji pod katem zgodnosci ze ztozonym
zamowieniem, dostawa, Umowa, instrukcja obiegu dokumentow;

. kontrola stanu realizacji umow, prowadzenie uméw, obstuga Centralnego Rejestru Umow
(CRU);

. przygotowanie i rejestracja umow na zakupy ponizej kwoty 14 tys. euro;

. prowadzenie bazy danych Dostawcow oraz Indeksow Magazynowych;

. przygotowywanie i wysytanie zamowien (UJO - Zakupy Ogolne i Techniczne);

. zatatwianie reklamacji jakosciowych i ilosciowych na zrealizowane zakupy;

. sporzadzanie i sktadanie wnioskéw do Biura Zamoéwien Publicznych wraz ze

specyfikacjami ilosciowo-wartosciowymi na sukcesywne dostawy towarow;
. pomoc W przygotowaniu zatgcznikow ilosciowo-wartosciowych do SIWZ,
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. uczestniczenie w posiedzeniach komisji przetargowych;

. weryfikacja zgodnosci zaoferowanych produktow z ujetymi w SIWZ;

. analizowanie rynku (szukanie nowych dostawcow);

. prowadzenie korespondencji zwigzanej z realizacjg zamowien, negocjowanie cen, termindw
1 innych warunkéw handlowych z kluczowymi kontrahentami;

. pomoc w ustalaniu wartosci zaméwienia, potencjalnych dostawcow oraz terminow realizacji
I ptatnosci.

Forma sktadania aplikacji:

Zainteresowani proszeni sg 0 przestanie dokumentow (CV ze zdjeciem, skan dyplomu ukonczenia
uczelni wyzszej, skany dokumentow potwierdzajacych uzyskanie dodatkowych kwalifikacji) poczta
elektroniczng na adres grzegorz.furmanek@uj.edu.pl w terminie do dnia 03.08. 2012 roku.

Warunkiem przyjecia do pracy jest pozostawanie w zatrudnieniu w ramach stosunku pracy
wytacznie w Uniwersytecie Jagiellonskim.

Na zgtoszeniu nalezy dopisa¢: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji” (zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych, Dz. U. Nr 133, poz. 883 z
pozniejszymi zmianami).

Zastrzegamy sobie mozliwos¢ kontaktu jedynie z wybranymi osobami.



