POLITECHNIKA KRAKOWSKA
OGLASZA KONKURS
NA STANOWISKO PRACY:

SPECJALISTA DS. KOORDYNOWANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

OSIEDLA STUDENCKIEGO PK

W ADMINISTRACJI OSIEDLA STUDENCKIEGO POLITECHNIKI KRAKOWSKIEJ,

PRZY UL. SKARZYNSKIEGO 5 W KRAKOWIE

umowa o prace na pelny etat

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

o

koordynowanie zaméwien (sktadanie wniosku o udzielenie zaméwienia do
dziatu zamowien publicznych, opis przedmiotu zamoéwienia i warunkéw jego
realizacji, kontrola realizacji zawartej umowy)

prowadzenie postepowan do kwoty 130.000,00 zt netto zgodnie
z wewnetrznym regulaminem PK udzielania zamodwien publicznych (tacznie
Z przygotowaniem umow)

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi PK prowadzacymi zamdéwienia
publiczne dla Osiedla Studenckiego

przygotowywanie rocznych planéw zamowien publicznych na dostawy i ustugi
dla Osiedla Studenckiego

opisywanie faktur zgodnie z udzielonym zamodwieniem

obstuga sekretariatu w zakresie m.in. sktadania zaméwien na s$rodki biurowe,
odbieranie telefonéw, kserowanie dokumentéw, dostarczanie dokumentacji na
uczelnie

inne czynnosci wg polecen kierownictwa Osiedla Studenckiego

2. Niezbedne wymagania:

O
@)
@)
O

wyksztatcenie wyzsze

staz pracy (udokumentowany swiadectwami pracy): minimum 5 lat
doswiadczenie zawodowe na pokrewnym stanowisku: minimum 1 rok
znajomos¢ jezykdw obcych: j. angielski w stopniu komunikatywnym

3. Dodatkowe wymagania:

O

komunikatywnos¢, operatywnos¢, terminowosc¢

4. Wymagane dokumenty:

@)
O
@)

szczegdtowe CV (z uwzglednieniem przebiegu dotychczasowego zatrudnienia)
list motywacyjny

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie; kwalifikacje, staz
pracy, doswiadczenie zawodowe oraz nabyte umiejetnosci

5. Oferujemy:

O O O O

O

przyjazne miejsce pracy w uczelni o ugruntowanej pozycji

dodatkowe dni wolne (5-9 dni w roku) w zaleznosci od kalendarza

dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. 13 pensja)

dodatkowe i dobrowolne ubezpieczenie grupowe oraz opieke medycznag na
preferencyjnych warunkach

dofinasowanie do wypoczynku pracownikéw i ich dzieci tzw. , grusza”
dofinasowanie do zaje¢ sportowo-rekreacyjnych (karta, karnet) oraz
dziatalnosci kulturalno-o$wiatowej



o dofinasowanie do pobytu dziecka w ztobku, przedszkolu lub klubie dzieciecym,
organizowanie potkolonii dla dzieci pracownikéw PK
o przyznawanie nisko oprocentowanych pozyczek na cele mieszkaniowe
o mozliwos¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Dziale Spraw Osobowych i Socjalnych
przy ul. Warszawskiej 24, pok. 137 w budynku Wydziatu Inzynierii Ladowej w godz.

7:00-15:00

lub przesytajac w formie elektronicznej na adres mailowy kadry3@pk.edu.pl

w terminie do 20.03.2024 r.
Teczka z dokumentami powinna zawiera¢ dopisek:
dotyczy konkursu na stanowisko Specjalisty ds. koordynowania zamowien publicznych
Osiedla Studenckiego PK

w przypadku przestania oferty za pomoca poczty elektronicznej w tytule maila nalezy
wpisacé: konkurs na stanowisko Specjalisty ds. koordynowania zamodwien publicznych
Osiedla Studenckiego PK

Politechnika Krakowska zastrzega sobie, ze do dalszego postepowania bedg
przekazywane jedynie oferty zawierajgce wymagane dokumenty, o ktéorych mowa
w pkt 5.

Politechnika Krakowska zastrzega sobie mozliwo$¢ kontaktu jedynie z wybranymi
kandydatami oraz prawo do powiadomienia o podjeciu decyzji w sprawie obsadzenia

stanowiska jedynie wybranego kandydata.

Ztozone dokumenty mozna bedzie odebra¢ w Dziale Spraw Osobowych i Socjalnych przy
ul. Warszawskiej 24 w pok. 137 w dniach 08.04.2024 r. do 19.04.2024 r. Dokumenty,

ktére nie zostang odebrane w tym terminie, ulegng komisyjnemu zniszczeniu.



