POLITECHNIKA Centrum
BYDGOSKA Techniczno-Gospodarcze

im. Jana i Jedrzeja Sniadeckich
HR EXCELLENCE IN RESEARCH

OFERTA PRACY
POLITECHNIKA BYDGOSKA im. J. ]. Sniadeckich w Bydgoszczy
zatrudni pracownika w pelnym wymiarze czasu pracy na stanowisko:
referenta ds. administracyjnych
w Dziale LogistyKi i Zarzadzania Obiektami
Zespol Administracji Nieruchomosci - Fordon
Centrum Techniczno-Gospodarczego PBS

Najwazniejsze zadania czekajace na tym stanowisku:

1. wykonywanie czynno$ci administracyjno - gospodarczych wzgledem
administrowanych obiektéw,

2. udzial w koordynacji pracy pracownikdw w zakresie utrzymania czystosci
i porzadku w obiektach i na terenach zewnetrznych Uczelni,

3. dbatos¢ o stan i zabezpieczenie powierzonego mienia i wyposazenia obiektoéw oraz
infrastruktury na terenach zewnetrznych,

4. obstuga administracyjna dziatu (korespondencja, przeptyw informacji miedzy
pracownikami merytorycznymi dziatu oraz innymi dziatami i jednostkami
organizacyjnymi Uczelni oraz podmiotami zewnetrznymi),

5. wsparcie w kontakcie i przeptywie informacji miedzy dziatem a innymi jednostkami
organizacyjnymi Uczelni,

6. dbatos¢ o kompletno$¢ i terminowos$¢ uzupetiania dokumentacji pozostajace;j
w kompetencji dziatu (m. in. Ksigzki Obiektéw Budowlanych, dokumentacja
zwigzana z likwidacja/utylizacja sktadnikéw majgtkowych),

7. sktadanie deklaracji dotyczacych odbioru odpadéw, z wytaczeniem odpadow
niebezpiecznych,

8. udzial w organizacji konferencji, spotkan i imprez organizowanych przez jednostki
organizacyjne Uczelni oraz podmioty zewnetrzne,

9. inicjowanie dziatan i rozwigzan optymalizujgcych funkcjonowanie Uczelni,

10. wspotpraca z Dziatem Informacji i Promocji w zakresie dziatan promujacych
dziatalnos$¢ Uczelni.

Wymagania kwalifikacyjne kandydata:

1. wyksztatcenie min. $rednie, preferowane: administracja, ekonomia, kierunki
techniczne (budownictwo),
minimalny 3-letni staz pracy,
posiadanie petni praw publicznych i petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych,
dobra, praktyczna znajomos¢ pakietu MS Office i urzadzen biurowych,
umiejetno$¢ pracy zaréwno indywidualnej, jak i zespotowej,
umiejetno$¢ samodzielnego rozwigzywania problemow,
bardzo dobra organizacja pracy wtasnej,
doktadnos¢, sumienno$¢, samodzielno$¢ w wykonywaniu zadan,
kreatywno$¢, dyspozycyjnose,
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10. umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Dodatkowe atuty:
1. znajomos$¢ zagadnien z obszaru administrowania i utrzymania nieruchomosci,
w tym uzytecznoSci publicznej,
2. doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
3. znajomo$¢ zagadnien w zakresie prawa budowlanego, prawa zamowien
publicznych,
4. mobilno$¢ - prawo jazdy kat. B, dysponowanie wtasnym samochodem.

Pozadane predyspozycje:
1. umiejetnosci analitycznego mys$lenia i rozwigzywania problemow,
umiejetno$¢ wyszukiwania i analizowanie informacji,
umiejetno$¢ ustalania priorytetow,
umiejetno$¢ samodzielnego formutowania tekstu,
samodzielno$¢, zdolnos¢ do podejmowania decyzji,
pewnos¢ siebie.

ot W

Warto jest by¢ z nami, poniewaz oferujemy:
1. zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy,
2. wynagrodzenie wraz z 13-t3 pensja, dofinansowanie do wypoczynku z funduszu
socjalnego, nagrody z funduszu nagréd i inne,
3. mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji i rozwoju osobistego poprzez system szkolen
i udziat w ciekawych projektach,
4. mozliwo$¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia na zycie

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. CVilist motywacyjny,

2. kserokopia dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

3. dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje,

4. o$wiadczenia kandydata o tresci: ,Zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a og6lnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb przysztych rekrutacji.”

Oczekiwany termin skladania ofert: do 04 listopada 2024.
Miejsce sktadania ofert (osobiscie lub poczt3):

Politechnika Bydgoska im. ].J. Sniadeckich

Dziat Spraw Pracowniczych

Al prof. Sylwestra Kaliskiego 7, bud A, pok. A016
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