
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Warszawski Uniwersytet Medyczny 

poszukuje Kandydatki/a na stanowisko 

Specjalista/Starszy Referent w Sekcji Zaopatrzenia  

(k/m) 

Nr ref. ABP/1210-23/2026 
 

Główne zadania: 

• prowadzenie procedur zakupowych zgodnie z obowiązującymi zasadami w 

Warszawskim Uniwersytecie Medycznym,  

• merytoryczne przygotowania opisu przedmiotu zamówienia w porozumieniu z 

pracownikami jednostki składających zapotrzebowania,  

• szacowanie wartości zamówienia,  

• czynne uczestnictwo w pracach komisji przetargowych,  

• potwierdzanie poprawności zrealizowanych dostaw,  

• rozliczanie umów na dostawy,  

• przygotowywanie dokumentacji związanej z procesem zakupów,  

• przygotowanie wniosków do Urzędów związanych ze szczególnymi wymaganiami 

przy zakupie substancji do badań,  

• przygotowanie i złożenie wniosków na dostawy sukcesywne materiałów do badań,  

• kompletowanie dokumentów niezbędnych do zakupów wewnątrzwspólnotowych i z 

państw trzecich. 

 

Wymagania kwalifikacyjne: 

• wykształcenie minimum średnie oraz 4 lata doświadczenia, 

• wysoko rozwinięte umiejętności komunikacyjne, umożliwiające sprawną i rzetelną 

współpracę z jednostkami organizacyjnymi Uczelni, w szczególności z pracownikami 

laboratoriów oraz z dostawcami. 

• komunikatywna znajomość języka angielskiego w mowie i piśmie, niezbędna do 

realizacji zakupów zagranicznych 

• umiejętność samodzielnego podejmowania i realizacji zadań przy jednoczesnej 

efektywnej współpracy z zespołem. 

• bardzo dobra organizacja pracy własnej, dokładność, rzetelność oraz 

odpowiedzialność w wykonywaniu obowiązków służbowych. 

• bardzo dobra, praktyczna znajomość programu Microsoft Excel, wykorzystywana w 

codziennej pracy (prowadzenie zestawień, rejestrów oraz analiz danych, praca na 

wielu arkuszach jednocześnie, stosowanie formuł i funkcji). 

• umiejętność pracy pod presją czasu i dotrzymywania terminów. 

 

Mile widziane:  

• wykształcenie kierunkowe biologia, chemia i kierunki pokrewne, 



• doświadczenie w obszarze zakupów, zaopatrzenia w środowisku laboratoryjnym, 

uczelnianym lub badawczym. 

• znajomość rynku producentów i dostawców odczynników laboratoryjnych będzie 

dodatkowym atutem. 

• praktyczna znajomość programów klasy ERP. 

 

Oferujemy: 

• stabilne warunki zatrudnienia w ramach umowy o pracę, 

• możliwość zdobywania doświadczenia zawodowego w środowisku akademickim; 

• bogaty pakiet socjalny, m.in.: dofinansowanie do wakacji oraz zajęć sportowo-

rekreacyjnych dla pracownika i dzieci; 

• dostęp do nowoczesnego centrum sportowo-rehabilitacyjnego; 

• systemy premiowe i trzynastą pensję; 

• możliwość przystąpienia do grupowego ubezpieczenia na życie. 

 

 

CV prosimy składać do 19 czerwca 2026 r. 
 

APLIKUJ: 
 
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=7b0e42ff57c

e401f945aed657f0f3635 

 
Prosimy o zapoznanie się z zasadami rekrutacji, które są udostępnione na stronie 

internetowej: 

 

https://bip.wum.edu.pl/artykul/125-1421-polityka-rekrutacji-pracownikow-warszawskiego-

uniwersytetu-medycznego 

 

Kandydat składający ofertę, akceptuje warunki rekrutacji określone w w/wym. 

regulaminie. 

 

Informujemy, że skontaktujemy się wyłącznie z wybranymi kandydatami, a nadesłanych 

dokumentów nie zwracamy.  
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