
 

Krakowskie Przedmiecie 26/28, 00-927 Warszawa, tel. 22 55 20 837 
URL: it.uw.edu.pl 

 

 
 

Dział Wsparcia Informatycznego Uniwersytetu Warszawskiego poszukuje kandydatów na 
stanowisko specjalista ds. zakupów 

 

Zares zadań: 

Osoba zatrudniona na stanowisku specjalisty ds. zakupów będzie odpowiedzialna za: 

• obsługę zakupów licencji na typowe oprogramowanie, licencji ogólnouczelnianych, sprzętu 
komputerowego  

• wsparcie obsługi zakupów certyfikatów kwalifikowanych, abonamentów telefonicznych, domen 
internetowych, 

• przygotowaniem umów ramowych, 

• prowadzenie rejestrów zakupów, 

• aktualizacji informacji na stronach internetowych, 

• komunikację z jednostkami uczelni  

• współpracę z dostawcami. 
 

Wymagania: 

• wykształcenie wyższe 

• dobra znajomość pakietu MS Office, 

• doświadczenie w korzystaniu z narzędzi informatycznych (SharePoint, WordPress, itp.), 

• kompetencje komunikacyjne, kultura osobista, życzliwość, 

• dobra organizacja pracy, odpowiedzialność, rzetelność i terminowość, 

• samodzielność oraz odpowiedzialność w wykonywaniu powierzonych zadań; 

• zdolność analitycznego myślenia; 

• umiejętność pracy w zespole, 

 

Dodatkowym atutem będzie:  

• doświadczenie na podobnym stanowisku w administracji, 

• znajomość aplikacji do zakupów. 

 

Oferujemy: 

• umowę o pracę w stabilnej instytucji w małym zespole, 

• możliwość podnoszenia kwalifikacji i dostęp do szerokiej oferty szkoleń dla pracowników UW; 

• możliwość skorzystania z oferty opieki medycznej, karty sportowej oraz grupowego ubezpieczenia na 
życie 

• bogaty pakiet świadczeń z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych 

 

Zainteresowane osoby prosimy o przesłanie CV wraz z podpisaną klauzulą dotyczącą ochrony danych 
osobowych (można ją pobrać na stronie BSP (https://bsp.adm.uw.edu.pl/bsp-druki-do-pobrania/ – zakładka 
"Dla kandydatado pracy", pkt. 2 -> Informacja dotycząca przetwarzania danych osobowych przy rekrutacji do 
pracy) na adres e-mail: praca.dwi@uw.edu.pl w tytule wpisując nazwę stanowiska. 

Uprzejmie informujemy, że odpowiemy tylko na wybrane oferty. 
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