WARSZAWSKI
UNIWERSYTET
MEDYCZNY

Warszawski Uniwersytet Medyczny

poszukuje Kandydatki/a na stanowisko

Referent w Biurze Zamodwien Publicznych
Nr ref. ABP/1210-21/2024

Giowne zadania:

prowadzenie rejestru postgpowan Biura Zaméwien Publicznych, w szczegdlnosci
w zakresie informacji niezbgdnych do publikacji sprawozdania z udzielonych
zamoOwien,

obstluga systemu magazynowo -finansowego lezaca w zakresie zadan Biura,
obstuga systemu obiegu wnioskéw zakupowych wraz z terminowg aktualizacja
danych, wynikajaca z etapow prowadzonych postgpowan,

prowadzenie ewidencji przekazywania oraz zwrotu dokumentacji do kontroli,
nadzor nad obiegiem umoéw w sprawie zamowien publicznych,

pomoc w organizowaniu i zarzgdzaniu dokumentacjg, w tym przygotowanie
dokumentacji do archiwizaciji,

tworzenie raportow, zestawien oraz prezentacji na potrzeby Wtadz Uczelni 1 instytucji
zewnetrznych,

obstuga systemu e-Kancelaria lezagca w zakresie zadan Biura.

Wymagania kwalifikacyjne:

wyksztatcenie min $Srednie;

Znajomo$¢ przepisOw i innych uregulowan prawnych dotyczacych procedur
zamoOwien publicznych oraz zasad sprawozdawczosci,

biegtej obstugi komputera i oprogramowania MS Office;

znajomos¢ elektronicznych narzadzi zakupowych lub bazodanowych oraz systemu
obiegu dokumentow;

samodzielno$¢ w dzialaniu 1 umiejetnos$¢ analitycznego myslenia,

skupienie na szczego6tach z umiejgtnoscia rozwigzywania problemow
doswiadczenie na podobnym stanowisku bedzie dodatkowym atutem



Oferujemy:
e stabilne warunki zatrudnienia w ramach umowy o prace na prestizowej warszawskiej uczelni
medycznej,
e elastyczny godziny pracy,
o mozliwos¢ zdobywania doswiadczenia zawodowego w srodowisku akademickim,
e dostep do nowoczesnego centrum sportowo-rehabilitacyjnego,
e dofinansowanie do wakacji oraz zaje¢ sportowo-rekreacyjnych,
e systemy premiowe oraz trzynastg pensje,
e mozliwos$¢ przystgpienia do grupowego ubezpieczenia na zycie,
e inne $wiadczenia socjalne z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

CV prosimy sktadac do 30 kwietnia 2024 r.

APLIKUJ:

https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WeblD=50c9b5e670654ebda58d
5068397f5c7f

Prosimy o zapoznanie sie z zasadami rekrutacji, ktore sq udostepnione na stronie internetowej:

https://www.wum.edu.pl/sites/www.wum.edu.pl/files/informacje/inne/polityka-rekrutacji-

pracownikow-wum.pdf

Kandydat sktadajqcy oferte, akceptuje warunki rekrutacji okreslone w w/w regulaminie.

Informujemy, Ze skontaktujemy sie wytqgcznie z wybranymi kandydatami, a nadestanych dokumentow
nie zwracamy.
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