Uniwersytet Ekonomiczny w Katowicach /
Oferta z dnia: 2026-01-20

O firmie

Uniwersytet Ekonomiczny w Katowicach

Oferowana praca

Stanowisko: specj. / st. specj. (k/m) w Biurze Zamoéwien Publicznych
Nr ref.:

Miejsce pracy: Katowice / slaskie / Polska

Branza: Administracja / Biuro

Opis stanowiska

Prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z udzielaniem zamdwien publicznych w oparciu o
przepisy ustawy Prawo zamdéwien publicznych oraz wewnetrzne regulacje prawne, obowigzujace w
Uniwersytecie Ekonomicznym w Katowicach, w tym m.in.:

* przygotowywanie projektu planu zamdéwien i planu postepowan na podstawie danych przekazanych
przez jednostki oraz ich monitorowanie w zakresie realizacji i aktualizacji,

* przyjmowanie, ewidencjonowanie i wstepna weryfikacja wnioskdw o wszczecie postepowania,

+ weryfikacja zgodnosci opisu przedmiotu zamoéwienia, warunkow udzialu w postepowaniu oraz
sposobu oceny ich spelniania pod katem przepiséw ustawy Prawo zamodwien publicznych,

* prowadzenie formalnej procedury dotyczacej realizowanych postepowan o udzielenie zaméwienia,
* przygotowywanie i publikowanie ogtoszen dotyczacych postepowan,

* sporzadzanie tresci specyfikacji warunkdéw zamowienia oraz dokumentéw powstatych w toku
procedury zwiazanej z postepowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego,

* przygotowywanie oraz zamieszczanie ogtoszen, specyfikacji warunkdéw zamdwienia, zmian i
wyjasnien tresci swz oraz innych dokumentéw bezposrednio zwigzanych z postepowaniem o
udzielenie zamowienia na stronie internetowej prowadzonego postepowania,

» wykonywanie czynnosci zwiazanych z otwarciem ofert, po ich wczesniejszym odszyfrowaniu i
pobraniu z platformy zamawiajacego,

 prowadzenie dokumentacji dotyczacej zamdwien publicznych,

* zapewnienie ochrony informacji pozyskanych w toku procedury zaméwien publicznych, zgodnie z
ustawa o ochronie informacji niejawnych z dnia 22 stycznia 1999 r. (Dz. U.z 1999 r.nr 11 poz. 95z
pézn. zm.) oraz ustawa z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z
1993 r. nr 47 poz. 211 z pézn. zm.),

* przyjmowanie i ewidencjonowanie odwotan dotyczacych postepowan, procedura KIO, udziat w
rozprawach przed KIO,

» prowadzenie centralnego rejestru zamoéwien,

» wprowadzanie do elektronicznego rejestru zaméwien publicznych danych z dokumentow
rozliczeniowych, majacych na celu kontrolne zasadnosci wydatkowania srodkéw publicznych przez
jednostki,

* ewidencjonowanie wadiow wnoszonych przez wykonawcéw w ramach postepowan,

* biezace monitorowanie w zakresie zmian prawa zaméwien publicznych i ich wtasciwe



uwzglednianie w prowadzonych postepowaniach,
* administracyjno-techniczna obstuga Komisji ds. Przetargéw Publicznych.

Wymagania

Niezbedne:

* wyksztalcenie wyzsze (preferowane prawo lub administracja),

* co najmniej trzyletni staz pracy ogétem (nabyty w ramach stosunku pracy),

* co najmniej dwuletnie doswiadczenie zawodowe w obszarze zamdéwien publicznych (preferowane
po stronie zamawiajacego),

* dobra znajomos¢ przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych i jej aktdw wykonawczych,

* umiejetnos¢ pracy w zespole i komunikatywnosé,

* samodzielnos¢ i dobra organizacja pracy,

* dobra znajomos¢ Pakietu MS Office.

Dodatkowe (punktowane):

» ukonczone studia podyplomowe, zwigzane z problematyka udzielania zamdwien publicznych,
* doswiadczenie w realizacji zamowien finansowanych ze sSrodkdw pochodzacych z funduszy
unijnych, w tym znajomos¢ zasad kwalifikowalnosci wydatkow.

Oferujemy

* stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy,

* prace od poniedziatku do piatku w systemie ruchomego czasu pracy (rozpoczecie pracy miedzy
godzina 7:00 a godzina 8:00; zakonczenie - miedzy godzina 15:00 a godzinag 16:00), przy zachowaniu
obowiazujacego pracownika dobowego wymiaru czasu pracy,

* miesieczne wynagrodzenie zasadnicze brutto wynoszace:

— dla stanowiska specjalistki/specjalisty: 5600 zt,

— dla stanowiska starszej specjalistki/starszego specjalisty: 6350 zt,

* dodatek za staz pracy w wysokosci 1% wynagrodzenia zasadniczego za kazdy rok zatrudnienia.
Dodatek jest wyptacany poczynajac od czwartego roku zatrudnienia, z tym ze wysoko$¢ tego dodatku
nie moze przekroczy¢ 20% wynagrodzenia zasadniczego,

* dodatkowe wynagrodzenie roczne - tzw. ,trzynastka”,

* prace w przyjaznej atmosferze,

* prace, ktéra nie jest monotonna, wymaga zaangazowania i umozliwia rozwdj kompetencji
zawodowych,

* mozliwo$¢ rozwoju zawodowego poprzez udziat w szkoleniach i kursach,

* parking dla pracownikoéw,

* dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

* bogaty zakres $wiadczen w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, m.in.
dofinansowanie do wypoczynku, pozyczki mieszkaniowe na preferencyjnych warunkach,
dofinansowanie optat z tytutu uczeszczania dziecka/i do ztobka, przedszkola lub innych placowek
wychowania przedszkolnego, dofinansowanie optat z tytutu ustug i Swiadczen stuzacych
wzmacnianiu potencjatu zdrowotnego i kulturowego,

* mozliwos$¢ skorzystania na preferencyjnych warunkach z ubezpieczenia grupowego na zycie dla
pracownikéw, ich wspdtmatzonkéw/partneréw zyciowych i dzieci,

* mozliwos¢ przystapienia do Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej.



Planowane zatrudnienie: 2 marca 2026 r.

Forma kontaktu

Wymagane dokumenty:

* CV,

* list motywacyjny,

* kserokopie / skany dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje i doswiadczenie
wymagane

w procesie rekrutacji na dane stanowisko pracy,

* skan wypetnionego oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
Kandydatow

na pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi

(wzér oswiadczenia do pobrania na stronie internetowej:
https://www.ue.katowice.pl/uczelnia/oferty-pracy/niebedacy-nauczycielami-akademickimi/aktualne.ht
ml).

Pliki/skany dokumentoéw nalezy przestac¢ poczta elektroniczna na adres: @ (w tytule wiadomosci
nalezy wpisac: , Ogtoszenie nr 1/2ZKZ/2026").

Termin przyjmowania zgtoszen uptywa w dniu: 4 lutego 2026 r.

Po wstepnej weryfikacji ztozonych ofert, w dniach od 9 do 13 lutego 2026 r., zostana
przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne z wybranymi kandydatami.
Rozstrzygniecie i ogtoszenie wynikéw konkursu nastapi do dnia: 18 lutego 2026 r.

Informujemy rowniez, ze w Uniwersytecie obowiazuje Regulamin zgtaszania przypadkéw naruszen
prawa oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen w Uniwersytecie Ekonomicznym w Katowicach,
wprowadzony Zarzadzeniem Rektora

nr 116/2024 z dnia 17 wrzesnia 2024 roku (z pézn. zm.).

W przypadku podania danych osobowych w szerszym zakresie niz wynikajacy z art 22! § 1 Kodeksu
pracy (tzn. w przypadku umieszczenia dodatkowych danych osobowych, poza tymi ktore sa
wymagane), kandydat powinien dotaczy¢ klauzule o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji.

W przypadku, gdy kandydat jest zainteresowany wzieciem udziatu w kolejnych procesach
rekrutacyjnych prowadzonych przez okres najblizszego roku przez Uniwersytet, powinien dotaczy¢
klauzule o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb realizacji przysztych proceséw rekrutacji, takze danych osobowych poza
tymi, ktore sa wymagane.

1.Administratorem Pani / Pana danych osobowych jest Uniwersytet Ekonomiczny w Katowicach, z
siedziba przy ul. 1 Maja 50, 40 - 287 w Katowicach, zwany dalej: ,administratorem”.

2. Z odpowiednig klauzulg informacyjna RODO[1] administratora mozna sie zapoznac u
administratora, na stronie internetowej administratora oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
administratora.

[1] Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) [Dz. U. UE. L. z2016 r. Nr 119, poz. 1, z pdzn. sprost.].



Dane firmowe

Uniwersytet Ekonomiczny w Katowicach
1 Maja 50
40-287 Katowice

Email: kadry@ue.katowice.pl / WWW: www.ue.katowice.pl


mailto:kadry@ue.katowice.pl
http://www.ue.katowice.pl

