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Pracownik administracyjny ds. technicznych (K/M/N).w Dziale Technicznym

Pracownik administracyjny ds. technicznych (K/M/N) w Dziale Technicznym

Termin skfadania dokumentow: 3.09.2026 roku
Rektor
Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu
ogtasza nabor
na stanowisko administracyjne ds. technicznych (K/M/N)
w Dziale Technicznym

(umowa na zastepstwo)

Giéwne zadania i obowiazki:

e przygotowywanie, prowadzenie i kompletowanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan;

e przygotowywanie danych, zestawien, rejestrow i analiz, w tym zestawien kosztowych oraz materiatow niezbednych do biezacej
pracy,;

e weryfikacja, porzadkowanie i archiwizowanie dokumentacji oraz kontrola jej kompletnosci i poprawnosci;

e monitorowanie termindw realizacji zadan oraz biezaca aktualizacja prowadzonych rejestrow i zestawien;

e czytanie i analiza dokumentacji technicznej, w tym rysunkow, schematdéw instalacyjnych oraz dokumentacji projektowej;

e przygotowywanie dokumentdw i informacji niezbednych do realizacji biezacych zadan;

e wspodtpraca z wykonawcami, firmmami serwisowymi i innymi podmiotami zewnetrznymi w zakresie prowadzonych spraw;

e wsparcie w przygotowywaniu i kompletowaniu dokumentacji zwigzanej z postepowaniami oraz realizacjg zamowien;,

e realizacja biezacych zadan administracyjnych i organizacyjnych.

Wymagania:

e doswiadczenie w pracy biurowej i administracyjnej;

e dobra znajomosc pakietu MS Office, w szczegolnosci Excel | Word,

e umiejetnosc sprawnego postugiwania sie programem Excel przy tworzeniu zestawien i analiz;
e umiegjetnosc czytania i analizy dokumentacji technicznej, w tym rysunkéw i schematow;

e umiegjetnosc redagowania korespondencji formalnej i prowadzenia korespondencji mailowej;
e skrupulatnos¢, doktadnosc i dbatos¢ o szczegoty;

e dobra organizacja pracy i umiejetnosc¢ terminowej realizacji zadan;

e samodzielnosc¢ i odpowiedzialnosg;

e dyspozycyjnosc¢ do podjecia pracy od zaraz.

Mile widziane:

e znajomos¢ branzy HVAC / instalacji sanitarnych, w szczegdélnosci klimatyzacji i wentylacji;

e uprawnienia do wykonywania pomiardw instalacji wentylacyjnej (uprawnienia budowlane w specjalnosci sanitarnej);
e znajomosc zasad wykonywania i dokumentowania pomiarow wentylacji;

e znajomosc programu AutoCAD.

Oferujemy:

e zatrudnienie na podstawie umowy O prace - umowa ha zastepstwo;

e wynagrodzenie sktadajace sie z: wynagrodzenia zasadniczego, dodatku za staz pracy (3-20%), dodatkowego wynagrodzenia
rocznego (tzw. ,trzynasta pensja”), dofinansowania wypoczynku oraz innych zmiennych sktadnikdw wynikajacych z
Regulaminu wynagradzania pracownikéow Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu;

e dofinansowanie aktywnosci sportowej;

e dofinansowanie prywatnej opieki medycznej;

e elastyczne godziny pracy (rozpoczecie pracy miedzy 6.00-9.00);

e mozliwos¢ przyjscia do pracy ze swoim zwierzeciem,;

e dodatkowe dni wolne w roku (tzw. Dni Rektorskie);

e program Erasmus+ dla pracownikow;

e szeroka oferta szkolen i rozwoju zawodowego.

CV nalezy skfada¢ na adres email: cv@upwr.edu.pl z dopiskiem w tytule maila: ,prac. adm. ds. technicznych w DT".
Termin skfadania dokumentow: 3.09.2026 roku.

Zastrzegamy sobie mozliwos¢ wczesniejszego zakonczenia procesu rekrutacji i informujemy, ze skontaktujemy sie wytacznie z
wybranymi osobami.
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Klauzula informacyjna dla oséb kandydujacych na pracownikdéw biorgcych udziat w procesie rekrutacji znajduje sie na stronie
internetowej Uczelni.

Informujemy, ze zgodnie z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, na Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroctawiu
wprowadzona zostata i obowigzuje procedura zgtoszen wewnetrznych i ochrony sygnalistow tj. Procedura

wewhnetrzna Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu dokonywania zgtoszen naruszen prawa oraz ochrony sygnalistow, a
takze uruchomiony zostat wewnetrzny kanat zgtaszania nieprawidtowosci.

Uczelnia respektuje polityke rdwnowagi ptci oraz dopuszczenie odstepstw od porzadku chronologicznego w zyciorysie —w celu
umozliwienia osobom kandydujgacym podazajacym wielowymiarowa sciezka kariery — sktadanie zyciorysdw wspartych dowodami,
ktdre odzwierciedlaja reprezentatywna game osiaggniec i kwalifikacji majacych znaczenie w kontekscie stanowiska, o ktore sie
ubiegaja
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