Uniwersytet im. Karola Marcinkowskiego w Poznaniu
Specjalista administracyjny w Dziale Administracyjno — Gospodarczym

Zakres zadan:

— przygotowywanie zlecen oraz umoéw na ustugi dla potrzeb uczelni,

— udzial w sporzadzaniu opisu przedmiotu zaméwienia na potrzeby Specyfikacji Istotnych
Warunkéw Zamowienia w zakresie ustug oraz skuteczne opracowywanie kryteriow wyboru
ofert,

— przygotowywanie i prowadzenie zapytan ofertowych dla poszczegoélnych ustug w tym
poszukiwanie konkurencyjnych wykonawcow dla ustug na potrzeby uczelni — badanie rynku
w celu wytonienia najlepszych ofert,

— nadzor merytoryczny nad wystawianymi Uniwersytetowi Medycznemu fakturami z tytutu
zrealizowanych ushug oraz rozliczanie faktur za media (energia elektryczna, ciepto, woda),

— przygotowywanie umow najmu oraz przygotowywanie dokumentacji konkursowej majacej
na celu wylonienie najkorzystniejszych warunkéw najmu,

— rozliczanie podatku od nieruchomosci i przygotowywanie stosownych deklaraciji,

Wymagania:

— wyksztalcenie wyzsze,

— doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji zakupow w jednostkach finanséw
publicznych,

— dobra znajomos¢ programow: MS Word, MS Excel,

— wysoki poziom zaangazowania, wysokie poczucie odpowiedzialno$ci, samodzielno$¢ i
elastycznos¢ w wykonywaniu zadan, etyka zawodowa, komunikatywnos$¢, wysoki poziom
kultury osobistej,

— umiejetnos$¢ budowania relacji interpersonalnych,

— mile widziana znajomos$¢ Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych

Oferujemy:

— stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
— mozliwosé¢ rozwoju i zdobywania doswiadczen,
— pakiet $wiadczen socjalnych.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV 1 listu motywacyjnego na adres:
kadry.rekrutacja@ump.edu.pl z dopiskiem DSP- 314/ W /2018 — specjalista adm. DAG

Termin sktadania ofert uptywa z dniem 30.03.2018 r.
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