Dziekan Wydziatu Polonistyki Uniwersytetu Warszawskiego
poszukuje osoby do pracy na stanowisku

starszego referenta/specjalisty ds. zamoéwien publicznych

Liczba stanowisk: 1

Wymiar etatu: %

Zakres obowigzkow:

Przygotowywanie materiatéw, organizowanie postepowan w sprawie zamowien publicznych
wspadlnie z komdrkami organizacyjnymi i osobami merytorycznie zainteresowanymi, zgodnie
z ustawg Prawo zamoéwien publicznych oraz regulacjami wewnetrznymi Uniwersytetu.
Prowadzenie postepowan w sprawie zamoéwien publicznych, w tym szacowanie wartosci
zamoéwienia oraz przygotowywanie kompletnej dokumentacji.

Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych oraz rejestru wnioskéw o udzielenie zamdwienia
do 130 000 zt.

Prowadzenie rejestru faktur z udzielonych zaméwien i ich opracowanie.

Przygotowywanie projektéw umoéw do udzielanych zaméwien.

Zamieszczanie w Biuletynie Zamdwien Publicznych, Dzienniku Urzedowym UE, platformie
e-Zamoéwienia, platformie e-Zamawiajacy oraz na stronie internetowej Uniwersytetu ogtoszen
przewidzianych w ustawie Prawo zamdéwien publicznych oraz w regulacjach wewnetrznych
Uniwersytetu.

Sporzadzanie rocznych planéw i sprawozdan dotyczacych zamdwien publicznych Wydziatu
Polonistyki UW.

Opiniowanie dokumentéw odwotujgcych sie do Prawa zamoéwien publicznych oraz regulacji
wewnetrznych Uniwersytetu.

Archiwizowanie dokumentacji z udzielonych zamdwien publicznych.

Udziat w opracowywaniu regulaminéw, zasad oraz innych dokumentéw w zakresie stosowania
Prawa zamoéwien publicznych na Wydziale Polonistyki.

Informowanie wtadz Wydziatu Polonistyki UW o uchybieniach w zakresie przestrzegania
przepisdw o zamowieniach publicznych.

Organizowanie komisji przetargowych na Woydziale Polonistyki UW oraz kierowanie
przebiegiem ich prac.

ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28
tel.:225520428
e-mail: dziekan.polon@uw.edu.pl



Wymagania:

— Bardzo dobra znajomos¢ wtasciwych aktow prawnych, w szczegdlnosci: ustawy Prawo
zamoéwien publicznych (wraz z aktami wykonawczymi), ustawa o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawa o finansach publicznych, kodeks
postepowania administracyjnego, kodeks postepowania cywilnego (w zakresie zawierania
umow).

—  Woyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe:

o wyksztatcenie srednie, 4 lata stazu pracy i 2 lata doswiadczenia w obszarze, lub
o wyksztatcenie wyzsze | stopnia, 2 lata stazu pracy i 2 lata doswiadczenia w obszarze.

— Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

— Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie co najmniej sredniozaawansowanym (B2).

— Biegtos¢ w obstudze narzedzi Microsoft Office oraz narzedzi Google.

— Dodatkowym atutem bedzie umiejetno$¢ obstugi systemu SAP.

Wymagane dokumenty:

— List motywacyjny.

— Kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (https://bsp.adm.uw.edu.pl/wp-
content/uploads/sites/18/2020/07/Kwestionariusz-osobowy-kandydata 11 2019.docx).

— Opatrzona wtasnorecznym podpisem klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych

osobowych przy rekrutacji do pracy (formularz zostat dotgczony do ogtoszenia o prace; jego
wzor jest dostepny takie na stronie Biura Spraw  Pracowniczych UW:
https://bsp.adm.uw.edu.pl/wp-content/uploads/sites/18/2020/07/Klauzula-informacyjna-
przy-rekrutacji-do-pracy 11 2019-1.docx).

— Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje.

— Kopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe.

— Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

Oferujemy:

— Po okresie prébnym — mozliwo$¢ podpisania umowy o prace na czas nieokreslony.

— Mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym uczestnictwo w szkoleniach z umiejetnosci miekkich
i twardych.

— Pakiet swiadczen socjalnych.

— Wynagrodzenie dostosowane do stopnia wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia zawodowego
w zakresie kompetencji kluczowych do pracy na stanowisku.

Dokumenty prosimy przesytac na adres: dziekan.polon@uw.edu.pl do 15 grudnia 2022 r. (czwartek)

do godziny 23.59 wpisujgc w temacie wiadomosci ,,praca przy zamdwieniach publicznych ”.

Informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.

ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28
tel.:225520428
e-mail: dziekan.polon@uw.edu.pl
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imie i nazwisko

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych
Administrator

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

Z administratorem mozna kontaktowac sie:

= |istownie: Uniwersytet Warszawski, ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28, 00-927 Warszawa
(nalezy wskazac jednostke organizacyjng do ktorej kierowana jest korespondencja);
= telefonicznie: 22 55 20 355.

Inspektor Ochrony Danych (10D)

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

Do zadan 10D nie nalezy natomiast realizacja innych spraw, jak np. prowadzenie rekrutacji do pracy,
przyjmowanie dokumentow rekrutacyjnych, udzielanie informacji dotyczgcych prowadzonej rekrutacji
do pracy.

Cel i podstawy prawne przetwarzania
Dane osobowe kandydatéw do pracy bedg przetwarzane wytacznie w celach rekrutacyjnych.

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

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

L Art. 221 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 oséb 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. UE L 119z 04.05.2016 r., str. 1, z péZn. zm.) (dalej RODO);

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


mailto:iod@adm.uw.edu.pl

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

Wyrazam zgode na przetwarzanie szczegolnych kategorii danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO ktére 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 Pafstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikéw jezeli wyrazg Pafstwo na to zgode®, ktéra 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 mogg Paristwo wycofa¢ w dowolnym momencie m.in. wysytajac maila na
adres dziekan.polon@uw.edu.pl (wskaz wtasciwy dla rekrutacji)

Przypominamy jednoczesnie, ze wycofanie przez Panistwa zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie Paristwa zgody przed jej wycofaniem.®

Okres przechowywania danych

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

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych dla celéw
przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez okres 9 miesiecy.

Odbiorcy danych

Dostep do Panstwa danych osobowych bedg mieli upowaznieni pracownicy administratora, ktérzy
muszg przetwarzac dane osobowe w ramach wykonywanych obowigzkdéw i zadan stuzbowych.

Odbiorcami danych mogg by¢ takze podmioty, ktérym administrator zleci wykonanie okreslonych
czynnosci, z ktérymi wigze sie koniecznos¢ przetwarzania danych osobowych, jak np. - nie dotyczy.
(wpisz wszystkich odbiorcéw danych)

Przekazywanie danych poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG)

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

Prawa osdb, ktorych dane dotycza

Na zasadach okreslonych przez RODO majg Panstwo prawo do:

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

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

6 Art. 7 ust. 3 RODO;

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



= dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

= sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

= ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

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

= whiesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uznajg Panstwo, ze
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa.

Informacja o wymogu podania danych

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

(miejscowosc i data) (podpis kandydata)



