Akademia Wychowania Fizycznego im. Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu ogtasza konkurs na
stanowisko: Samodzielny referent ds. administracyjnych w Zamiejscowym Woydziale Kultury
Fizycznej Akademii Wychowania Fizycznego im. Eugeniusza Piaseckiego

Rodzaj umowy: Zastepstwo
Czas zatrudnienia: do 2018.07.31
Data rozpoczecia: niezwtocznie

Cel stanowiska:

1.
2.

Administrowanie powierzonymi obiektami Uczelni w ZWKF w Gorzowie Wlkp.
Koordynacja pracy obstugi zatrudnionej w powierzonych obiektach w ZWKF.

Opis stanowiska:

1. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wynajmem pomieszczen w administrowanych
obiektach dla instytucji i 0séb fizycznych.

2. Prowadzenie spraw umoéw dostarczanych do administrowanych budynkéw - media.

3. Zabezpieczenie czystosci i porzadku wewnatrz i zewnatrz w administrowanych obiektach.

4. Wypisywanie zamodwien na realizacje zakupdw artykutéw na potrzeby administrowanych
obiektow.

5. Uczestniczenie w organizowanych przez Uczelnie imprezach (Absolutorium, Inauguracja itp.).

6. Prowadzenie nadzoru nad witasciwym funkcjonowaniem portierni w administrowanych
obiektach.

7. Zabezpieczenie majatku w powierzonych obiektach przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub
utrata.

8. Wspotpraca z pozostatymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni.

Wymagania:

1. Wyksztatcenie Srednie.

2. Umiejetnos¢ obstugi komputera, bardzo dobra znajomos¢ MS Office.

3. Zdolnos¢ analitycznego myslenia.

4. Samodzielnos¢ i bardzo dobra organizacja czasu pracy.

5. tatwosc¢ w nawigzywaniu kontaktéw,

6. Kandydat ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

Oferujemy:
1. Prace na peten etat, w oparciu o umowe na czas okreslony, w zastepstwie
2. Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji.

Oferty zawierajgce CV nalezy sktada¢ w formie elektroniczne;j.



