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WARSZAWSKI
UNIWERSYTET
MEDYCZNY

Warszawski Uniwersytet Medyczny

poszukuje Kandydatki/a na stanowisko

Specjalista w Dziale Administracyjno — Gospodarczym Kampusy WUM

Nr ref. ABP/1210- 29 /2023

Gtéwne zadania:

uczestniczenie w przygotowywaniu planéw rzeczowo-finansowych dla zadan realizowanych
przez Dziat oraz zgtaszanie potrzeb w tym zakresie;

sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji do zawierania umoéw z wykonawcami;
przygotowywanie dokumentacji niezbednej do udzielenia zamdéwienia publicznego;
przygotowywanie dokumentacji niezbednej do udzielenia zamoéwien o wartosci ponizej 30
tysiecy euro;

prowadzenie rejestru dokumentdow przychodzacych i wychodzgcych, rejestru zlecen, rejestru
umow prowadzonych przez Dziat, rejestru uméw zlecen;

biezgca wspdtpraca z Dziatem Finansowym w zakresie obiegu faktur;

prowadzenie rejestru faktur otrzymanych z Dziatu Finansowego;

sprawdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym oraz zgodnosci z
zawartymi umowami;

przypisywanie do faktur wtasciwych numeréw uméw oraz wnioskéw elektronicznych;
wprowadzenie faktur do systemu finansowo-ksiegowego Simple ERP;

wystawienie w systemie Simple ERP faktur dla firm wynajmujacych powierzchnie w
budynkach Uczelni;

aktualizacja wskaznikéw stuzacych do rozliczen podatku VAT zwigzanych ze zmianami
powierzchni w obiektach Uczelni;

nadzor nad realizacjg umow najmu, dzierzawy, sprzatania, ochrony itp. zawartych z
podmiotami zewnetrznymi.

sporzadzanie deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Wymagania kwalifikacyjne:

wyksztatcenie minimum srednie ekonomiczne,

min. 2 lata doswiadczenia w pracy w dziale administracyjno-ksiegowym,
sumiennos¢ oraz bardzo dobra organizacja pracy,

dyspozycyjnosc,

biegta znajomosc¢ obstugi programu MS Office (Excel, Word)

Mile widziane kwalifikacje:

znajomosc systemow finansowo-ksiegowych, a w szczegdlnosci systemu Simple ERP,
doswiadczenie w pracy w szkole wyzszej



Oferujemy:

e stabilne warunki zatrudnienia w ramach umowy o prace na prestizowej warszawskiej uczelni
medycznej;

e elastyczny czas pracy;

e mozliwos¢ zdobywania doswiadczenia zawodowego w Srodowisku akademickim;

e bogaty pakiet socjalny, m.in.: dofinansowanie do wakacji oraz zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
dla pracownika i dzieci;

e systemy premiowe i trzynastg pensije;

e mozliwos¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia na zycie.

CV prosimy sktadac do 08.06.2023 r.

APLIKUJ:
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WeblD=7a2f92595fe041f0863

6fb644c6dd621

Prosimy o zapoznanie sie z zasadami rekrutacji, ktore sq udostepnione na stronie internetowej:
https.//www.wum.edu.pl/sites/www.wum.edu.pl/files/informacje/inne/polityka rekrutacji pracownikow wu

m.pdf

Kandydat sktadajgcy oferte, akceptuje warunki rekrutacji okreslone w w/wym. regulaminie.

Informujemy, ze skontaktujemy sie wytgcznie z wybranymi kandydatami, a nadestanych
dokumentéw nie zwracamy.
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