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WARSZAWSKI
UNIWERSYTET
MEDYCZNY

Warszawski Uniwersytet Medyczny

poszukuje Kandydatki/a na stanowisko

Zastepca Kierownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego
Nr ref. 59/2022

Gtowne zadania:

Zastepowanie Kierownika Dzialu w czynnosciach zwigzanych z planowaniem, organizowaniem
i kierowaniem Dziatem, a w szczegdlnosci:

e sprawowanie biezgcej kontroli w zakresie utrzymania porzadku i czystosci w
nieruchomosciach WUM

e sprawowanie biezgcej kontroli wtasciwej organizacji ochrony nieruchomosci WUM

e nadzdor nad prowadzeniem przez administratoréw nieruchomosci WUM Ksigzek Obiektu
Budowlanego i zwigzanej z tym dokumentacji

e przygotowywanie propozycji w zakresie potrzeb remontowych

e biezacy nadzdr nad pracg administratorow i pracownikéw gospodarczych,
nieprawidtowosciach w tym zakresie

e nadzor nad prawidtowym i terminowym prowadzeniem konserwacji, napraw i przeglagdéw

e zabezpieczenie wywozu odpaddéw komunalnych

e przygotowywanie materiatdw do planu rzeczowo-finansowego i planu zamdwien publicznych
w zakresie zadan realizowanych przez Dziat

e prowadzenie postepowan ponizej 30 tys. Euro w sprawach dotyczgcych Dziatu

e przygotowywanie dokumentow niezbednych do rozpoczecia przetargdéw w sprawie
udzielenia zamodwien publicznych i udziat w tych postepowaniach

e sprawdzanie otrzymywanych faktur pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym oraz ich
zgodnosci z zawartymi umowami

e nadzor nad wiasciwym obiegiem faktur w sprawach dotyczacych Dziatu

e nadzor nad prowadzeniem rejestru faktur wystawionych oraz rejestru faktur otrzymanych od
kontrahentéw

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

e zgtaszanie propozycji dotyczacych efektywnego wykorzystania wolnych powierzchni,

e przygotowywanie plandw urlopéw dla podlegtych pracownikow

e informowanie innych Dziatéw w zakresie niezbednym do wfasciwego zarzadzania
nieruchomosciami WUM

e wykonywanie innych czynnosci poleconych przez Kierownika Dziatu



Wymagania kwalifikacyjne:

o wyksztatcenie wyzsze

e staz pracy min. 5 lat, w tym 2 lata na stanowisku kierowniczym

e min. 2 lata doswiadczenia w administrowaniu nieruchomosciami

e dyspozycyjnosé

e biegta znajomosc¢ pakietu MS Office

e znajomos$¢ przepisdw prawa budowlanego i prawa zamdwien publicznych

Mile widziane kompetencje:

e znajomosc systemu finansowo-ksiegowego Simple ERP

Oferujemy:

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

e ruchomy czas pracy

e dostep do nowoczesnego centrum sportowo-rehabilitacyjnego

e dofinansowanie do wakacji oraz zaje¢ sportowo-rekreacyjnych dla Ciebie i dzieci

e systemy premiowe i trzynastg pensje

CV prosimy sktadac do 19 sierpnia 2022 r.
APLIKUJ:

https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WeblD=140520aea7bc4f9795a2
2f60c37510e7

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-

pracownhikow-wum.pdf

Kandydat sktadajqcy oferte, akceptuje warunki rekrutacji okreslone w w/w regulaminie.

Informujemy, Ze skontaktujemy sie wytqgcznie z wybranymi kandydatami, a nadestanych dokumentow
nie zwracamy.
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