Zat. nr 2 do ZARZADZENIA Nr 481/2024 Rektora PCz

Politechnika Czestochowska
ul. Dgbrowskiego 69
42-201 Czestochowa

Ogtasza konkurs na stanowisko:
Specjalisty ds. administracyjnych

w Dziale Zaméwien Publicznych
(2 etaty)

1. Wymagania:

wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki prawo, administracja),

mile widziane ukonczone studia podyplomowe z zamowien publicznych,

bardzo dobra znajomos¢ ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien
publicznych i wydanych do niej rozporzadzen oraz ustawy o finansach publicznych,
umiejetnos¢ postugiwania sie odpowiednimi  niezbednymi  narzedziami
stosowanymi w dziedzinie zamowien publicznych (e-zamowienia, eNotices2, baza
konkurencyjnosci),

dobra znajomos¢ programu MS Excel, Word,

minimum 3 - letni staz pracy,

minimum roczny staz pracy w obszarze zamowien publicznych po stronie
zamawiajgcego,

skrupulatnosc¢ i doktadnos¢é w wykonywaniu zadan,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnosé pracy pod presjg czasu,

umiejetnosé¢ pracy w zespole.

2. Opis stanowiska pracy:

przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego
na platformie przetargowej, w tym przygotowywanie dokumentacji przetargowych

(sporzadzanie Specyfikacji Warunkow Zamowienia, ogtoszen, prowadzenie



protokotéw z postepowan i wszelkiej dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, sporzgdzanie umow),

przygotowywanie dokumentéw wynikajgcych z regulaminu wewnetrznego
Politechniki Czestochowskiej dotyczgcego zamowien publicznych w zakresie
przewidzianym dla pracownika Dziatu Zamowien Publicznych,

wspotpraca z jednostkami  organizacyjnymi w sprawach zwigzanych
z przygotowaniem i prowadzeniem postepowan,

udziat w pracach Komisji Przetargowej,

biezgca kontrola realizacji umoéw z Wykonawcami,

weryfikacja i opisywanie faktur za zrealizowane zamowienia, umowy,
wykonywanie innych czynnosci administracyjnych zwigzanych z zakresem

obowigzkdéw dziatu.

3. Oferujemy:

zatrudnienie na umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy,

state wynagrodzenie wynikajgce z umowy o prace, dodatek stazowy oraz

premia uzalezniona od osiggnietych wynikow pracy, dodatkowe wynagrodzenie
roczne,

mozliwo$é skorzystania z ubezpieczen grupowych i uprawnien socjalnych (ZFSS).

4. Dostepnosé:

— miejsce pracy — Czestochowa, ul. Dgbrowskiego 69 — pietro | (dostepnosc

architektoniczna: https://bip.pcz.pl/3,deklaracja-dostepnosci),

sktadajgc oferte pracy do naszej Uczelni, jesli jeste$ osobg z niepetnosprawnosécig
nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, poniewaz wszyscy
kandydaci majg takie same szanse na wykazanie sie swoimi umiejetnosciami.
Sprzeciwiamy sie wszelkim przejawom dyskryminacji, w szczegoélnosci ze wzgledu
na: pte¢, wiek, pochodzenie etniczne badz spoteczne, rase, przynaleznos¢ do
mniejszos$ci narodowych, cechy genetyczne, religie, przekonania, poglady

np. polityczne, majatek, niepetnosprawnosc, lub orientacje seksualna.

5. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

CV opcjonalnie list motywacyjny opatrzone wiasnorecznym podpisem wraz

z klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych, innych niz uregulowane

w art. 221 Kodeksu pracy zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu
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rekrutacji przez Politechnike Czestochowskg, ul. J.H. Dgbrowskiego 69, 42-201
Czestochowa, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2019 roku poz. 1781, z po6zn. zm.) oraz zgodnie
z rozporzagdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz oswiadczam, ze zapoznatem/-am sie z klauzulg
informacyjng dla o0s6b ubiegajgcych sie o zatrudnienie w Politechnice

Czestochowskiej.

Termin skitadania ofert: od 10.10.2024 r. do 25.10.2024 r.

Dokumenty aplikacyjne, mozna skfadac pocztg lub bezposrednio w Politechnice
Czestochowskiej, ul. Dgbrowskiego 69, 42-201 Czestochowa, w pokoju nr 149
z dopiskiem ,Oferta pracy na stanowisko specjalisty ds. administracyjnych” oraz na

adres e-mail: kadry.rekrutacja@pcz.pl.

Informujemy, iz skontaktujemy sie tylko z wybranymi osobami spetniajgcymi

wymagania formalne.



Klauzula informacyjna dla kandydatek i kandydatéw do pracy

w Politechnice Czestochowskiej

Na podstawie art. 13 ust.1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 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 (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) dalej: RODO, przekazujemy
informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych przez Politechnike

Czestochowska.

1. Administrator
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Politechnika Czestochowska
z siedzibg przy ul. J.H. Dabrowskiego 69, 42-201 Czestochowa, e-mail:
rektor@pcz.pl.

2. Inspektor ochrony danych
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie

kontaktowaC pod numerem telefonu 34 3250471 lub adresem e-mail: iodo@pcz.pl.

3. Celipodstawa prawa przetwarzania
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 221
ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. c RODO.
Dane osobowe podane przez Panig/Pana w dokumentach rekrutacyjnych w zakresie
niewynikajgcym z art. 22 Kodeksu pracy bedg przetwarzane na podstawie Pani/Pana
zgody. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong

mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

4. Odbiorcy danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazane wylgcznie podmiotom, ktére
uprawnione sg do ich otrzymania przepisami prawa. Odbiorcami danych osobowych
mogg by¢ réwniez podmioty Swiadczgce ustugi na rzecz administratora danych
osobowych, w tym w szczegdlnosci w zakresie obstugi prawnej lub wsparcia

informatycznego.
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5. Okres przechowywania danych
Pani/Pana dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg
przechowywane przez 3 lata od dnia zakonczenia procesu rekrutacji, a w przypadku
zatrudnienia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa dot. prowadzenia
dokumentacji pracowniczej oraz przepisami 0 archiwizacji obowigzujgcymi

w Politechnice Czestochowskiej.

6. Prawa osob, ktorych dane dotycza
W przypadkach i na warunkach okreslonych w RODO przystuguje Pani/Panu prawo
do: dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii, sprostowania (poprawiania)
swoich danych osobowych, ograniczenia przetwarzania danych osobowych oraz
usuniecia danych osobowych.
W przypadku uznania, ze dane osobowe przetwarzane sg z naruszeniem przepisow
prawa, ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych.

7. Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22!
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.

Podanie innych danych jest dobrowolne.

8. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji
Podane przez Panig/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu

procesowi przetwarzania, w tym profilowaniu.



