Wydziat Zarzadzania
Wydziat Zarzadzania
Uniwersytetu Warszawskiego
poszukuje kandydatki/kandydata na stanowisko:

Kierownika Administracyjnego

Opis stanowiska:

» Koordynacja procedur administracyjnych na Wydziale.

* Kierowanie wykonywaniem zadaekcji administracyjno-gospodarcze;j.

» Organizacja i koordynowanie wspotpracy pracownikaninistracyjnych Wydziatu.

* Inicjowanie dziatd mapcych na celu doskonalenie metod i form pracy adstiagji
Wydziatu.

e Wspdlpraca z odpowiednimi komorkami  organizacyjnymUniwersytetu
Warszawskiego oraz podmiotami zesmnymi, w tym przygotowanie odpowiednich
pism i dokumentacji.

* Inicjowanie projektow magych na celu pozyskanigrodkow zewwtrznych
na finasowanie remontow i inwestycji na Wydziale.

* Przygotowanie projektow dokumentacji przetargowejakresie kompetencji zgodnie
Z obowpzujgcymi przepisami, w tym regulacjami wewtrenymi UW oraz
cztonkostwo w komisjach przetargowych.

e Opracowanie projektow plandéw inwestycyjnych, rendent i konserwaciji
infrastruktury Wydziatu.

* Opracowywanie projektéw umow z dostawcami towardsiug, wykonawcami roboét
budowlanych oraz nadzdér nad prawidiprealizacy zawartych umow.

* Prowadzenie dokumentacji technicznej infrastrukturyVydzialu  zgodnie
Z obowgzujacymi przepisami.

» Zlecanie okresowych przegléw nieruchoméxi i infrastruktury technicznej Wydziatu
zgodnie z obowdzujacymi przepisami.

» Zlecanie wykonania bigcych konserwacji, napraw infrastruktury Wydziatu,
usuwania awarii i ich skutkéw.

Oczekiwania:

+  Wyksztatcenie wysze(preferowane administracyjne, prawnicze, ekononagzn

+ Co najmniej 6 letnie dwviadczenie pracy w administracji lub w biznesie,tymn
przynajmniej 3 letnie daviadczenie w zakresie kierowania zespotem pracodwik

« Znajoma¢ ustawy Prawo ZaméwhePublicznych i ustawy o finansach publicznych;

« Umiejetnos¢ pracy w zespole, jak i samodzielnie;

+ Dokfadnag i rzetelng¢ w wykonywaniu zad&

Wydziat Zarzgdzania Uniwersytetu Warszawskiego
ul. Szturmowa 1/3; 02-678 Warszawa
tel.: 22 55 34 002, 22 55 34 133, fax: 22 55 34 001
e-mail: wz@wz.uw.edu.pl



- Proaktywna postawa wobec pracownikow i interesayiusraz wysoka kultura
osobista;

- Dobra znajom&t obstugi komputera — MS Office, platform zakupowyehizadzen
biurowych;

- Zaangaowanie, precyzja i konsekwencja w realizacji powogrych zada;

« Doswiadczenie w pracy na uczelni publiczneglbie mile widzianym atutem.

Oferujemy:

- Prae w przyjaznej atmosferze;

« Mozliwos¢ rozwoju kompetencyjnego, podnoszenia kwalifikat@i dedykowanych
szkoleniach;

« Prae na peiny etat na Wydziale Zgdzania UW;

- Prae w jednostce naukowej o ugruntowanej pozycji wkliggagranig;

« Stabilne warunki pracy w oparciu 0 um@w prag orazswiadczenia socjalne.

Zainteresowane o0soby prosimy o przestanie: CV, kiegb listu motywacyjnego oraz
podpisag klauzuk dotyczca ochrony danych osobowyao dnia 28 padziernika 2022 r.
na adreswz@wz.uw.edu.pl(w temacie e-mail&KIEROWNIK ADMINISTRAYCJNY ).

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu i rozméw z wykanymi kandydatami lub
anulowania naboru bez podania przyczyny.




