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ZASTEPCE KIEROWNIKA DZIALU ZAKUPOW I LOGISTYKI (K/M)
siedziba: ul. Wojska Polskiego 28, 60-637 Poznan

ZADANIA:

e Wspieranie kierownika w organizacji, koordynowaniu i nadzorowaniu pracy Dziatu Zakupow
i Logistyki,

e Zastepowanie kierownika podczas jego nieobecnosci oraz biezgce podejmowanie decyzji w
zakresie powierzonych uprawnien,

e Nadzor nad prawidtowoscig, kompletnoscig i terminowoscig dokumentacji postepowan, w
tym projektow umow i dokumentéw wymaganych przepisami,

e Weryfikowanie dokumentacji przygotowywanej przez pracownikéw dziatu,

e Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi i zespotami naukowymi przy opracowywaniu
opisow przedmiotu zamowienia, warunkdéw udziatu oraz kryteridéw oceny ofert,

e Koordynowanie zakupéw aparatury naukowo-badawczej, sprzetu laboratoryjnego,
aparatury pomiarowej i wyposazenia dydaktycznego,

e Nadzor nad analizg rynku, szacowaniem wartosci zamoéwien oraz doborem wtasciwego trybu
i procedury zakupowej,

e Udzial w pracach komisji przetargowych, konsultowanie rozstrzygnie¢ i wspieranie
pracownikéw w sytuacjach wymagajacych interpretacji przepiséw,

e Nadzoér nad przygotowywaniem odpowiedzi na pytania wykonawcoéw, prowadzeniem
korespondencji oraz obstugg czynnosci w toku postepowan,

e Monitorowanie realizacji uméw, termindw, zobowigzan stron i wspoétpracy z dostawcami;
podejmowanie dziatan w przypadku nieprawidtowosci,

e Wspdtudziat w planowaniu zakupdw, monitorowaniu realizacji planu oraz przygotowywaniu
zestawien, analiz i raportéw dla kierownika,

e Wspieranie rozwoju i doskonalenia procedur wewnetrznych, standardéw dokumentowania
oraz dobrych praktyk zakupowych,

e Monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych zamédwien publicznych i przekazywanie
zespotowi informacji o ich praktycznych konsekwencjach,

e Wspdtpraca z komoérkami finansowymi, prawnymi i administracyjnymi oraz wspieranie
kontroli i audytow dotyczacych procesu zakupowego.

NIEZBEDNE WYMAGANIA:

e Wyksztalcenie wyzsze,

e Co najmniej 3 lata doswiadczenia zawodowego w obszarze zaméwien publicznych, w tym
praktyczne doswiadczenie w samodzielnym prowadzeniu postepowan,

e Bardzo dobra, praktyczna znajomos$¢ ustawy Prawo zamodwien publicznych, aktéw
wykonawczych oraz zasad udzielania zamoéwien wytaczonych spod ustawy,

e Doswiadczenie w przygotowywaniu i weryfikowaniu dokumentacji postepowan, projektéw
umow oraz dokumentacji zwigzanej z realizacja zamdwien,

e Umiejetnos¢ interpretacji przepiséw, oceny ryzyka prawnego i proceduralnego oraz
stosowania ich w praktyce,

e Umiejetno$¢ organizowania pracy wiasnej i zespotu, ustalania priorytetdw oraz
monitorowania termindw i jakosci realizacji zadan,
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Kompetencje koordynacyjne i gotowos$¢ do wspierania, dzielenia sie wiedzg oraz udzielania
merytorycznego wsparcia pracownikom,

Wysoka odpowiedzialno$¢, samodzielnosé, rzetelnosé, doktadnosé i odpornosé na prace pod
presjq czasu,

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia, rozwigzywania problemdéw, podejmowania decyzji i
formutowania rekomendacji,

Bardzo dobra znajomosc¢ pakietu Microsoft Office, w szczegdlnosci Word i Excel,

Wysokie umiejetnosci komunikacyjne, wspotpracy i prowadzenia korespondencji formalnej.

WYMAGANIA DODATKOWE / MILE WIDZIANE

Doswiadczenie w koordynowaniu pracy zespotu lub zastepowaniu osoby kierujacej komorkg
organizacyjna,

Doswiadczenie w jednostce sektora finanséw publicznych, w szczegdlnosci w uczelni lub
jednostce naukowo-badawczej,

Doswiadczenie w zakupach aparatury naukowo-badawczej, sprzetu laboratoryjnego,
pomiarowego lub wyposazenia dydaktycznego.

Znajomos¢ zasad finansowania i rozliczania projektow krajowych oraz europejskich.
Znajomos¢ elektronicznych narzedzi obstugi postepowan i obiegu dokumentéw.
Ukonczone szkolenia lub studia podyplomowe z zakresu zaméwien publicznych, zarzadzania
albo finanséw publicznych.

OFERUJEMY:

praca na Uczelni Poznanskiej z ponad 100-letnig tradycja,

stabilno$¢ zatrudnienia w ramach umowy o prace,

mozliwos¢ wykupienia karty Multisport,

wewnetrzne szkolenia umozliwiajgce rozwdj zawodowy i osobisty,

mozliwo$¢ wykupienia ubezpieczenia grupowe na zycie oraz pakietu opieki medycznej
w ramach oferty PZU,

dodatkowe $wiadczenia w ramach Funduszu Swiadczen Socjalnych,

premia kwartalna, nagroda roczna, nagroda jubileuszowa, dodatkowe roczne
wynagrodzenie ,, 13 pensja”, wczasy pod grusza.

bezptatne miejsce parkingowe na terenie Uczelni.

PROPONOWANE WYNAGRODZENIE:

6125 - 6795 zt
Dodatek funkcyjny — 600 zt
dodatek stazowy

OFERTY POWINNY ZAWIERAC:

CV wraz z listem motywacyjnym,
dokumenty poswiadczajace poziom wyksztatcenia i posiadane umiejetnosci zawodowe

Do zalaczonej oferty prosze dotaczy¢ klauzule

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych
- Uniwersytet Przyrodniczy w Poznaniu, ul. Wojska Polskiego 28, 60 -637 Poznan dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawgq z dnia 10 maja 2018
roku o Ochronie Danych Osobowych,: tekst jednolity: Dz. U. 2018 r. poz. 1000 oraz
zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO)
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Oferty nalezy przesta¢ na adres: Piotr.aniola@up.poznan.pl
lub z dopiskiem ,,ZAKUPY"”
na adres: Uniwersytet Przyrodniczy w Poznaniu
Dziat Zakupow i Logistyki
ul. Wojska Polskiego 28
60-638 Poznan

Termin sktadania ofert uptywa 25 listopada 2026 r.

DO PRZESYLANEJ OFERTY PROSIMY DOLACZYC NASTEPUJACA KLAUZULE:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Uniwersytet Przyrodniczy w
Poznaniu, ul. Wojska Polskiego 28, 60-637 Poznan dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 10.05.2018 roku o Ochronie Danych Osobowych;
tekst jednolity: Dz. U. 2018 r. poz. 1000 oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 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 (RODO).

Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze sg one zgodne z prawda.
Zapoznatem(-am) sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i prawie ich
poprawiania.

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH KANDYDATOW DO PRACY
NA UNIWERSYTECIE PRZYRODNICZYM W POZNANIU:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Uniwersytet Przyrodniczy w Poznaniu ul.
Wojska Polskiego 28, 60-637 Poznan reprezentowany przez Rektora Uniwersytetu.
Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Inspektorem Ochrony Danych u Administratora jest mgr inz. Tomasz Napierata:

e-mail: tomasz.napierala@up.poznan.pl, tel. 61 848 77 99.

Celem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest realizacja procesu rekrutacji na
wskazane stanowisko pracy. Podstawe prawng do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
stanowi art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016
r. oraz Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz.U. z 1998 r. N21, p0z.94 z pdzn. zm.).
Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres 6 miesiecy od zakonczenia procesu
rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane innym podmiotom, za wyjatkiem podmiotow
upowaznionych na podstawie przepisow prawa. Dostep do Pani/Pana danych beda posiadac
osoby upowaznione przez Administratora do ich przetwarzania w ramach wykonywania swoich
obowigzkdéw stuzbowych.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz z zastrzezeniem przepisow
prawa, prawo doich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo 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.

Pana/Pani dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.

Decyzje nie bedq podejmowane w sposéb zautomatyzowany, Pani/Pana dane osobowe nie bedg
podlegaty profilowaniu.



