Warszawski Uniwersytet Medyczny

poszukuje Kandydatki/a na stanowisko

Starszy Specjalista w Dziale Administracyjno-Gospodarczym

Kampusy WUM
Nr ref. ABP/1210-10/2021

Gtéwne zadania:

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

Sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji do zawierania umow z wykonawcami;
Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do udzielania zamdwienia publicznego;
Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do udzielenia zamdwien ponizej wartosci 30tys
euro;

Prowadzenie rejestru dokumentéw przychodzacych i wychodzacych, 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 oraz wprowadzanie ich do systemu;

Wystawianie faktur dla firm wynajmujacych powierzchni w budynkach Uczelni;

Aktualizacja wskaznikéw stuzgcych do rozliczen podatku VAT zwigzanych ze zmianami
powierzchni w obiektach WUM;

Nadzdr nad realizacja umdw najmu, dzierzawy, sprzatania, ochrony itp. Zawartych z
podmiotami ;

Sporzadzanie deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Wymagania kwalifikacyjne:

Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne;

Minimum 2 lata doswiadczenia w pracy w dziale administracyjno-ksiegowym;

Znajomosc systemow finansowo-ksiegowych, a szczegdlnie Simple ERP;

Dyspozycyjnosé;

Biegta znajomos¢ obstugi programu MS Office (Excel, Word);

Samodzielnos$¢, odpowiedzialnos¢ oraz sumiennos$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan.

Oferujemy:

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

mozliwos¢ zdobywania doswiadczenia zawodowego w Srodowisku akademickim,

dostep do nowoczesnego centrum sportowo-rehabilitacyjnego,

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



e systemy premiowe,

e trzynastg pensje,

e mozliwos¢ przystgpienia do grupowego ubezpieczenia na zycie,

e inne $wiadczenia socjalne z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

CV prosimy sktadac¢ do 20 marca 2021r.
Dokumenty przyjmujemy takze:

e poczty elektroniczng na adres praca@wum.edu.pl z podaniem numeru referencyjnego
ogtoszenia w tytule e-maila.

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
wum.pdf

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

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