Pomorski Uniwersytet Medyczny w Szczecinie
oglasza nabor na stanowisko:
pracownik administracyjny

w Dziale Zaopatrzenia
2 etaty
Nr 13/2024

Wymagania niezbedne na stanowisku:

1)
2)
3)

wyksztalcenie $rednie lub wyzsze

biegla obsluga komputera (Excel, Word)

mile widziana praca na podobnym stanowisku i praktyka w stosowaniu Ustawy Prawo
zamowien publicznych

Zakres obowigzkow:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

zakup materiatdéw niezbednych do prowadzenia badan i zajg¢ dydaktycznych

opracowywania dokumentacji niezbednej do przeprowadzania postepowan przetargowych
zgodnie z obowiazujgcymi przepisami w tym zakresie

zbieranie ofert i informacji o cenach i warunkach techniczno-handlowych prowadzonych przez
siebie zakupow

analizowanie otrzymanych zapotrzebowan pod wzgledem zasadnosci zakupow i posiadanych
przez zlecajacego zakup srodkow finansowych

biezace przygotowywanie zamowien i lokowanie ich u dostawcow krajowych i zagranicznych
oraz uzgadnianie termindw dostaw

czynny udziat w organizowaniu prawidtowego odbioru dostaw zamdwionych towaréw
utrzymywanie kontaktow z dostawcami w zakresie terminowej realizacji zamowien
weryfikowanie faktur pod wzgledem rachunkowym i merytorycznym

przygotowywanie pism, wykazow oraz zestawien i informacji z zakresu powierzonych
obowigzkoéw oraz wspolpraca przy opracowywaniu materiatow zbiorczych Dziatu
Opracowywanie i zalatwianie spraw zwigzanych z gwarancjami i reklamacjami w zakresie
prowadzonych dostaw

przygotowanie i przeprowadzanie procedur zakupowych z wylaczeniem stosowania ustawy
Pzp

wykonywania innych czynno$ci zleconych przez Kierownika Dzialu w ramach zakresu
czynnos$ci i obowigzkow na zajmowanym stanowisku oraz wynikajacych z innych biezacych
potrzeb Dziatu

Wymagane dokumenty:

CV wraz z listem motywacyjnym prosimy sktada¢ drogg elektroniczng z dopiskiem ,,Nr oferty 13/2024
pracownik administracyjny w Dziale Zaopatrzenia” na adres: kadry@pum.edu.pl lub w zaklejonej
kopercie na adres:



mailto:kadry@pum.edu.pl

Pomorski Uniwersytet Medyczny w Szczecinie
Dzial Kadr
ul. Rybacka 1
70-204 Szczecin,
z dopiskiem: ,,Nr oferty 13/2024
pracownik administracyjny w Dziale Zaopatrzenia”
Termin skladania dokumentéw: do dnia 17.05.2024 r.

Uczelnia zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Ponizej znajdziesz niezbe¢dne informacje dotyczace przetwarzania Twoich danych osobowych zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, — zwanym dalej RODO —
w zwigzku z organizacja konkursu na stanowisko nauczyciela akademickiego na Pomorskim

Uniwersytecie Medycznym w Szczecinie (PUM)

Tozsamos¢ Administratorem Twoich danych osobowych jest Pomorski Uniwersytet Medyczny w
administratora Szczecinie, ul. Rybacka 1, 70-204 Szczecin.

danych

Dane kontaktowe | We wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem przez nas Twoich danych
Inspektora osobowych mozesz skontaktowaé si¢ z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem
Ochrony Danych | email iod@pum.edu.pl lub pod numerem telefonu 914800790.

Cele przetwarzania | Cel przetwarzania Podstawa prawna

| podstawy prawne Przeprowadzenie oraz | art. 6 ust. 1 lit. ¢c) RODO w zw. z art. 119 Prawa
udokumentowanie przebiegu | o szkolnictwie wyzszym i nauce z dnia 20 lipca
postepowania konkursowego 2018'r.
Ustalenie spetienia przestanki Art. 10 RODO w zw. z art. 113 pkt 2 Prawa 0
niekaralnosci szkolnictwie wyzszym i nauce z dnia 20 lipca

2018r.

Ustalenie podstaw  formalno- | art. 6 ust. 1 lit. b) RODO w zw. z art. 22! § 1
prawnych dla nawiazania stosunku | ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
pracy




Ustalenie  podstaw  formalno- | art. 6 ust. 1 lit. b) RODO w zw. z art. 222

prawnych dla nawigzania stosunku | ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy

pracy

Dochodzenie oraz obrona przed | art. 6 ust. 1 lit. f) RODO w ramach prawnie

ewentualnymi roszczeniami uzasadnionego interesu administratora

Wewngtrzne cele statutowe, | art. 6 ust. 1 lit. f) RODO w ramach prawnie

administracyjne,  analityczne i | uzasadnionego interesu administratora
statystyczne
Odbiorcy danych | Twoje dane osobowe moga by¢ udostepnione nastepujacym kategoriom odbiorcow:

1) podmiotom, ktorym muszg zosta¢ udostepnione na podstawie przepiséw
prawa;

2) podmiotom, z ktérymi wspotpracujemy w celu zrealizowania naszych praw i
zobowigzan ($wiadczacym ustugi informatyczne, prawne, windykacyjne,
kadrowe, ksiegowe, transportowe, kurierskie oraz pocztowe);

3) naszym kontrahentom, w zwiazku z realizowanymi umowami.

Okres Twoje dane beda przetwarzane do czasu zakonczenia postgpowania konkursowego. W

przechowywania

przypadku negatywnego wyniku wzglgdem Twojego zgtoszenia konkursowego, dane

danych beda usuwane niezwlocznie, chyba ze obowigzek ich dalszego przetwarzania bedzie
wynikal z przepisow prawa lub zajdzie koniecznos¢ realizacji prawnie uzasadnionego

interesu administratora.
Prawa osob, W zwiazku z przetwarzaniem przez nas Twoich danych osobowych mozesz skorzystac

ktorych dane
dotycza

z nastepujacych praw dostepu do swoich danych, sprostowania (poprawiania) danych,
usunigecia danych, ograniczenia przetwarzania oraz przeniesienia danych. Przystuguje
Tobie takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorujacego przestrzeganie
przepisbw ochrony danych osobowych tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych.

Niezaleznie od powyzszych praw mozesz wnie$§¢ sprzeciw wobec przetwarzania
danych dokonywanego w ramach prawnie uzasadnione interesu administratora lub
interesu publicznego. Twoje dane osobowe przestang by¢ przetwarzane w tych celach,
chyba Ze zostanie wykazane, ze w stosunku do Twoich danych istniejag wazne prawnie
uzasadnione podstawy, ktore sa nadrzgdne wobec Twoich intereséw, praw i wolnosci
lub Twoje dane beda niezbedne do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony

roszczen.




Aby mie¢ pewnos$¢, ze jeste$ uprawniony/a do skorzystania z praw mozemy prosic¢ o

podanie dodatkowych informacji pozwalajacych na dokonanie identyfikacji.

Informacja o
dowolnosci lub

obowiazku podania

Podanie danych osobowych w zakresie jest wymogiem ustawowym, za$ ich niepodanie
moze skutkowaé niemoznoscig uczestnictwa w konkursie na stanowisko nauczyciela

akademickiego w PUM.

danych W zakresie danych udostgpnianych za Pana/Pani zgoda podanie danych jest
dobrowolne.
Dodatkowe Nie bedziemy przekazywaé Twoich danych poza EOG. Nie podejmujemy decyzji w
informacje sposdb zautomatyzowany, czyli na podstawie automatycznej analizy danych.




