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Starszy referent w Dziale Obstugi
Gospodarczej

Komisja rekrutacyjna postanowita rekomendowa¢ na stanowisko starszego referenta w
Dziale Obstugi Gospodarczej Pania Adriane Wasilewska.

Starszy referent w Dziale Obstugi Gospodarczej

Uniwersytet Szczecinski zatrudni pracownika na stanowisku starszego referenta w Dziale Obstugi
Gospodarczej

Nazwa stanowiska: starszy referent

Liczba os6b: 1 osoba

Wymiar: 1 etat

Zatrudnienie: umowa o prace

Termin skfadania podan: 24 listopada 2023 r.

Jednostka zatrudnienia: Dziat Obstugi Gospodarczej

Miejsce wykonywania pracy: Szczecin, al. Jana Pawta 1l 31

Do gtéwnych zadan pracownika bedzie nalezato:

- Administrowanie majatkiem Uczelni poprzez:

sporzadzenie i uzgadnianie uméw najmu; prowadzenie dokumentacji zwigzanej z umowami (rejestr
umoéw, oswiadczenia podatnika, NIP i Regon najemcy); prowadzenia korespondencji z dzierzawcami
dotyczacymi obstugi najmu; uczestniczenie w przekazaniu poszczegdlnych pomieszczen najemcom,
sporzadzenie protokotu zdawczo-odbiorczego; prowadzenie kontroli na obiektach w zakresie
prawidtowej realizacji uméw najmu przez najemcéw.

- Uzgadnianie z Kierownikami Obiektéw wolnych pomieszczen i terendw przeznaczonych do
ewentualnego wynajmu.
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- Terminowe miesieczne fakturowanie czynszow i innych Swiadczen zwigzanych z prowadzonymi
umowami (energia elektryczna, gazu itp.) oraz ich terminowe rozliczanie; prowadzenie rejestru
sprzedazy, raportow i faktur, opisywanie merytoryczne faktur zwigzanych z najemcami.

- Prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy nieruchomosci.

- Wspétpraca z Kierownikami Obiektdw w zakresie sporzadzania, weryfikacji oraz uaktualniania statych
i okresowych umoéw w zakresie dostaw: energii elektrycznej, gazu, ustug wodno- kanalizacyjnych,
wywozu odpaddw, ustug telefonicznych, ustug telefonii komérkowych oraz przygotowywanie i
uaktualnianie okresowych uméw na prowadzenie prac konserwacyjnych.

- Sporzadzenie zapytah ofertowych oraz udziat w postepowaniach zgodnie z przepisami o
zamdwieniach publicznych.

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, rzetelnosé¢, sumiennosc i odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania.

Niezbedne wymagania:

- Wyksztatcenie srednie

- Staz pracy min. 2 lat

- Znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych oraz komputera

- Nieposzlakowana opinia

Wymagane dokumenty:

- CV,

- list motywacyjny,

- kopie/skany dokumentdéw 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 starszego referenta w Dziale Obstugi Gospodarcze;.

Dokumenty rekrutacyjne, w tym CV oraz list motywacyjny nalezy sktada¢ drogg elektroniczng na

adres: kanclerz@usz.edu.pl



lub droga korespondencyjng na adres:

Uniwersytet Szczecinski
Sekretariat Kanclerza
al. Papieza Jana Pawta Il 31

70-453 Szczecin

w terminie do dnia 24.11.2023 r.

Uczelnia zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu z wybranymi kandydatami.

Metryczka

Podmiot udostepniajacy:

Uniwersytet Szczecinski

Wytworzyt:

Matgorzata Babinska

Data wytworzenia:

13.11.2023

Opublikowat w BIP:

Aneta Baranowska

Data opublikowania:

13.11.2023 11:24

Ostatnio zaktualizowat:

Aneta Baranowska

Data ostatniej
aktualizacji:

05.12.2023 10:55

Liczba wyswietlen:

523




