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Samodzielny referent w Dziale
Administracyjno-Technicznym

Uniwersytet Szczecihski zatrudni pracownika na stanowisku samodzielnego referenta w Dziale
Administracyjno-Technicznym

Do gtéwnych zadanh pracownika bedzie nalezato wykonywanie nastepujgcych obowigzkdw:

1.

10.
11.
12.
13.

Sporzadzenie i uzgadnianie z Kierownikiem Dziatu i Radcg Prawnym US uméw na najem
pomieszczeh Uczelni,

. Uzgadnianie z Kierownikiem Obiektéw wolnych pomieszczen i terenéw przeznaczonych do

ewentualnego wynajmu,

Whnioskowanie do Kanclerza US i uzgadnianie wysokosci czynszu i innych swiadczen za najem,
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z umowami (rejestr umow, oSwiadczenia podatnika, NIP i
Regon najemcy),

Weryfikacja wysokosci swiadczen oraz sporzadzanie anekséw do umow,

Prowadzenia korespondencji z dzierzawcami w zakresie uméw, optat itp.,

. Uczestniczenie w przekazaniu poszczegdlnych pomieszczen najemcom , sporzadzenie protokotu

zdawczo-odbiorczego,

. Prowadzenie kontroli na obiektach w zakresie prawidtowej realizacji uméw najmu przez

najemcow,

. Terminowe miesieczne fakturowanie czynszéw innych swiadczen zwigzanych z prowadzonymi

umowami (energia elektryczna, gazu itp.)

Terminowe rozliczanie faktur z Kwesturg,

Prowadzenie rejestru sprzedazy, raportéw i faktur,
Opisywanie merytoryczne faktur zwigzanych z najemcami,
Prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy nieruchomosci.

Warunki pracy na danym stanowisku:

Samodzielnos¢, praca przy komputerze, dobra organizacja, umiejetnos¢ wykonywania zadan pod
presjg czasu, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ podejmowania prawidtowych dziatan logistycznych przy
wspotpracy z wykonawcami, rzetelnos¢, sumiennosc i odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania.

Niezbedne wymagania:

- Obywatelstwo polskie.
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- Wyksztatcenie wyzsze.

- Znajomos¢ obstugi urzgdzen biurowych oraz komputera.

- Staz pracy min. 2 lata.

- Kandydat ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych.

- Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

- Nieposzlakowana opinia.

Wymagane dokumenty:

- CV,

- list motywacyjny,

- kopie/skany dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje zawodowe,

- kopie/skany innych dokumentéw o posiadanych umiejetnosciach,

- zgoda kandydata na przetwarzanie przez Uniwersytet Szczecinski danych osobowych zwigzanych z
przeprowadzanym naborem na stanowisko Samodzielny referent w Dziale Administracyjno-
Technicznym.

Dokumenty rekrutacyjne, w tym CV oraz list motywacyjny nalezy sktada¢ drogg elektroniczng na
adres: sekretariat.kanclerza@univ.szczecin.pl lub drogg korespondencyjng na adres:

Na adres: Uniwersytet Szczecihski
Sekretariat Kanclerza

Al. Papieza Jana Pawta Il 31

70-453 Szczecin

w terminie do dnia 31.07.2020 r.

Uczelnia zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu z wybranymi kandydatami.
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