Uniwersytet Medyczny im. Karola Marcinkowskiego w
Poznaniu

zatrudni w Dziale Obstugi Zakupdéw, na stanowisko:

Specjalista ds. zakupow

miejsce pracy: Poznan

Podstawowe zadania i zakres odpowiedzialnosci:

e przygotowywanie zlecen oraz uméw na zakup m.in. artykutéw gospodarczych oraz biurowych,
ustug a takze wsparcie dziatowe przy zakupie aparatury i sprzetu medycznego/laboratoryjnego na
potrzeby Uczelni oraz zwigzanej z tym procesem dokumentacji (aneksy, protokoty odbioru itp.)

e prowadzenie negocjacji dotyczgcych warunkéw dostawy majac na wzgledzie cene, gwarancje oraz
jakos¢ i obstuge zamawianych produktéw

e przygotowanie petnej dokumentacji do postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, w
tym szczegdlnie sporzadzanie opisu przedmiotu zamdwienia na potrzeby specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia oraz skuteczne opracowywanie kryteriow wyboru ofert

e uczestnictwo w pracach komisji przetargowych

* nawigzywanie kontaktéw i budowanie relacji z dostawcami

e pomoc jednostkom Uczelni w przeprowadzaniu rozeznan rynku dotyczgcych dostawcow i
asortymentu odpowiedniego do potrzeb

e obstuga klienta wewnetrznego

e wspodtpraca z innymi dziatami

e kontrola faktur od sprawdzenia i weryfikacji danych faktury ze ztozonym zamdéwieniem badz
umowa przez wprowadzenie jej do systemu i nadzorowaniu do etapu ptatnosci

Wymagane doswiadczenie i wyksztatcenie:

e wyksztatcenie minimum srednie

e znajomos¢ jezyka angielskiego pozwalajgca na prowadzenie korespondenc;ji z dostawcami
(kontakt mailowy oraz telefoniczny)

e wysoki poziom zaangazowania, poczucie odpowiedzialnosci, samodzielnos¢ i elastycznosé w
wykonywaniu zadan

e tatwosci w uczeniu sie obstugi nowych aplikacji komputerowych

e znajomosc¢ obstugi komputera (m.in. pakietu MS Office — Word, Excel — tworzenie zestawien i
korzystanie z nich oraz prowadzenie biezgcych analiz)

e umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow i budowania relacji z dostawcami oraz klientami
wewnetrznymi

e wysokie umiejetnosci interpersonalne

e gotowosc do zmian procesowych w dziale, zakupywanego asortymentu

e w przypadku braku doswiadczenia, przy wyborze kandydata/ki przede wszystkim bedg brane pod
uwage i ocene nastepujace cechy: asertywnos¢, doktadnos¢, komunikatywnosé, lojalnosé,
pomystowos¢, pracowitosé, samodzielnosé, uprzejmosé, wiarygodnosé, zdyscyplinowanie oraz
zyczliwosé



Mile widziane:

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku zwigzanym z obstugg klienta wewnetrznego lub
zakupami

wczesniejsze korzystanie w pracy z systemdéw wspomagajgcych zarzadzanie zamdwieniami
znajomosé Ustawy Prawo Zamowien Publicznych lub doswiadczenie w konstruowaniu ofert
przetargowych i udziatéw w postepowaniach przetargowych ze strony oferenta lub
zamawiajgcego

otwartos¢ na nowe tematy, checi do poszerzania wiedzy w zakupach zwigzanych z medycyna,
gotowos¢ na nabycie dobrych praktyk

Oferujemy:

udziat w wieloaspektowych projektach wpisanych w strategie rozwoju Uczelni

mozliwos$¢ dalszego rozwoju i zdobywania doswiadczen

wsparcie w powierzonych zadaniach przez doswiadczony zesp6t pod katem Ustawy o prawie
zamowien publicznych

stabilne zatrudnienie w uczelni publicznej z ponad 100-letnia historig

pakiet Swiadczen socjalnych (karte uprawniajgcg do zakupu ustug sportowo-kulturalnych,
dofinansowanie do wypoczynku i inne)

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV na adres: kadry.rekrutacia@ump.edu.pl

z dopiskiem Specjalista ds. zakupow

Prosimy o zawarcie w CV klauzuli: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej

ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Specjalista ds. zakupéw

oraz przysztych rekrutacji prowadzonych przez Uniwersytet Medyczny im. K. Marcinkowskiego w Poznaniu.

Jednoczesnie o$wiadczam, ze udzielam zgody dobrowolnie oraz ze zapoznatem/am sie z zataczong w ofercie

pracy klauzulg informacyjna.”

Klauzula informacyjna:

1.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Uniwersytet Medyczny im. Karola Marcinkowskiego
w Poznaniu, ul. Fredry 10, 61-701 Poznan.

We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z ich przetwarzaniem mozna sie kontaktowac za pomoca e-mail: iod@ump.edu.pl

Celem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest realizacja procesu rekrutacji na wskazane
stanowisko.

Podstawg prawng do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych stanowi art. 6 ust.1 lit. a ogdlnego
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 o ochronie danych osobowych z dn. 27
kwietnia 2016 r. oraz art. 22-1 Kodeksu Pracy z dn. 26 czerwca 1974 r. (Dz.U. z 1998 r. N21, poz. 94 z
pdin.zm.).

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 6 miesiecy od zakoriczenia procesu rekrutacji.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane innym podmiotom, za wyjgtkiem podmiotéw
upowaznionych na podstawie przepiséw prawa.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz z zastrzezeniem przepiséw prawa, prawo
do ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania i do cofniecia zgody w dowolnym momencie.

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa. W pozostatym zakresie jest
dobrowolne.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg poddawane
profilowaniu.
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