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

 
Rodzaj umowy: Zastępstwo 
Czas zatrudnienia: do 2018.07.31 
Data rozpoczęcia: niezwłocznie 
 

Cel stanowiska: 

1. Administrowanie powierzonymi obiektami Uczelni w ZWKF w Gorzowie Wlkp. 
2. Koordynacja pracy obsługi zatrudnionej w powierzonych obiektach w ZWKF. 

 

Opis stanowiska: 

1. Prowadzenie całości spraw związanych z wynajmem pomieszczeń w administrowanych 
obiektach dla instytucji i osób fizycznych. 

2. Prowadzenie spraw umów dostarczanych do administrowanych budynków - media. 
3. Zabezpieczenie czystości i porządku wewnątrz i zewnątrz w administrowanych obiektach. 
4. Wypisywanie zamówień na realizację zakupów artykułów na potrzeby administrowanych 

obiektów. 
5. Uczestniczenie w organizowanych przez Uczelnię imprezach (Absolutorium, Inauguracja itp.). 
6. Prowadzenie nadzoru nad właściwym funkcjonowaniem portierni w administrowanych 

obiektach. 
7. Zabezpieczenie majątku w powierzonych obiektach przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub 

utratą. 
8. Współpraca z pozostałymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni. 

 

Wymagania: 

1. Wykształcenie średnie. 
2. Umiejętność obsługi komputera, bardzo dobra znajomość MS Office. 
3. Zdolność analitycznego myślenia. 
4. Samodzielność i bardzo dobra organizacja czasu pracy. 
5. Łatwość w nawiązywaniu kontaktów, 
6. Kandydat ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych. 

 

Oferujemy: 

1. Pracę na pełen etat, w oparciu o umowę na czas określony, w zastępstwie 
2. Możliwość podnoszenia kwalifikacji. 

 
Oferty zawierające CV należy składać w formie elektronicznej. 


