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Gdanski Uniwersytet Medyczny

poszukuje kandydata na stanowisko

STARSZY REFERENT DS. ADMINISTRACIJI

(umowa o prace na zastepstwo)

DO ZADAN OSOBY ZATRUDNIONEJ NA TYM STANOWISKU BEDZIE NALEZALO:

e Przeprowadzanie spisdw z natury Srodkdw trwatych i wyposazenia przy uzyciu
mobilnych urzgdzen elektronicznych oraz rozliczanie inwentaryzacji sporzqgdzanych w
trybie ciggtym i doraznym jak réwniez ustalanie réznic inwentaryzacyjnych,

¢ Umiejetne wykorzystanie oprogramowania i narzedzi systemu informatycznego ERP
przeznaczonego do inwentaryzaciji i ewidencji srodkdw trwatych i wyposazenia w
GUMed,

e Przeprowadzanie operacji i zapisdw w systemie informatycznym dotyczgcych min.
likwidaciji i zmian miejsca uzytkowania srodkdéw trwatych,

e Generowanie etykiet koddw kreskowych i biezgce znakowanie srodkdw trwatych i
wyposazenia niezbednych dla funkcjonowania systemu informatycznego w GUMed,

e Ewidencjonowanie wygenerowanych dowoddw przyjeé¢ Srodkdw trwatych i
wyposazenia oraz uzyskiwanie akceptacji kierownikéw jednostek odpowiedzialnych za
powierzony sprzet,

e Ewidencjowanie oraz weryfikacja wnioskdw jednostek organizacyjnych Uczelni sprzetu
przeznaczonego do kasacji przez Uczelniang Komisje Kasacyjng,

e Wprowadzanie na biezgco do systemu informatycznego nowych jednostek
organizacyjnych oraz nowych oséb kierujgcych w jednostkach Uczelni z zgodnie z
zarzgdzeniami Rektora,

e Generowanie zestawieh majgtku srodkdw trwatych i wyposazenia wedtug potrzeb dia
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Uczelni,

o Zgtaszanie, modyfikowanie oraz kontrola wszelkich zmian w systemie informatycznym

ERP w zakresie gospodarki sSrodkami trwatymi i wyposazenia.

GDANSKI UNIWERSYTET MEDYCZNY ul. M. Skicdowskiej-Curie 3a, 80-210 Gdarisk | 58 349 11 11 | info@gumed.edu.pl



& GDANSKI

Y

¥ UNIWERSYTET UGZELNIA
¥ MEDYCZNY

NICJATYWA DOSKONALOSCH

OD KANDYDATOW OCZEKUJEMY:

o  Wyksztatcenia wyzszego - z zakresu min. kierunkéw ekonomicznych,

e Doswiadczenia min. 2 lata na podobnym stanowisku ( zwigzanym z inwentaryzacija,
ksiegowosciqg i administracjq ),

e Doswiadczenia w pracy z systemami informatycznymi ERP,

e Dobrejznajomosci pakietu MS Office, w szczegdlnosci programu Excel,

¢ Umiejetnosci pracy samodzielnej pod presjg czasu i pracy w zespole,

e Duzej samodzielnosci, kreatywnosci i umiejetnosci analitycznego myslenia,

e Wysokiej kultury osobistej i dyskrecii,

e Bardzo dobrej samoorganizacji pracy min. na terenie jednostek GUMed,

e Praktyczneji biezgcej znajomosci Ustawy o Rachunkowosci,

e Znajomosci jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym (min. B1).

OFERUJEMY:

¢ Umowe o prace na zastepstwo,
o Benefity dla rodzicéw,
e Atrakcje kulturalne i sportowe,

o Wczasy pod grusza.

ZASADY APLIKOWANIA:

e osoby zainteresowane prosimy o przesytanie aplikacji (CV) za pomocqg przycisku
APLIKUJ,

¢ termin nadsytania aplikacji to 10.12.2020 r.,

¢ aplikacje nadestane w okresie pomiedzy terminem nadsytania aplikaciji, a kohcem
publikacji ogtoszenia, mogq zostac¢ zakwalifikowane do procesu rekrutacii,

e uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami.
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