Uniwersytet Przyrodniczy w Poznaniu poszukuje osoby na stanowisko 
Specjalisty/specjalistki w Administracji Domów Studenckich.

Szukamy osoby dokładnej, dobrze zorganizowanej i samodzielnej, która sprawnie pracuje z dokumentacją i danymi finansowymi, potrafi wychwytywać i wyjaśniać niezgodności, a jednocześnie dobrze odnajduje się w kontakcie ze studentami – również zagranicznymi.
Zakres obowiązków
Do głównych zadań osoby zatrudnionej na stanowisku będzie należała:
1. prowadzenie dokumentacji dotyczącej majątku i wyposażenia Domów Studenckich,
1. przyjmowanie składników majątku na stan, prowadzenie wymaganej dokumentacji oraz kontrola oznaczeń i numerów inwentarzowych,
1. weryfikowanie zgodności miejsca użytkowania wyposażenia z prowadzoną ewidencją,
1. udział w inwentaryzacjach oraz wyjaśnianie stwierdzonych różnic,
1. przygotowywanie dokumentacji związanej z przesunięciami i likwidacją składników majątku,
1. współpraca z jednostkami Uczelni odpowiedzialnymi m.in. za księgowość, finanse, majątek i zamówienia,
1. obsługa administracyjna mieszkańców Domów Studenckich, w tym studentów polskich i zagranicznych,
1. weryfikacja kartotek finansowych, w szczególności należności, wpłat, nadpłat, kaucji i zwrotów,
1. kontrola poprawności rozliczeń, identyfikowanie rozbieżności oraz samodzielne wyjaśnianie niezgodności,
1. przygotowywanie zestawień, raportów i danych niezbędnych do rozliczeń,
1. praca z arkuszami kalkulacyjnymi, przygotowywanie zestawień i analiz oraz kontrola poprawności danych.
Nasze wymagania
Oczekujemy:
1. wykształcenia wyższego, minimum I stopnia,
1. znajomości języka angielskiego w stopniu komunikatywnym, na poziomie minimum B2
1. bardzo dobrej znajomości programu Microsoft Excel,
1. umiejętności pracy z dokumentacją administracyjną i finansową,
1. umiejętności analizowania danych, wychwytywania błędów i rozbieżności oraz ustalania ich przyczyn,
1. dokładności, systematyczności i bardzo dobrej organizacji pracy,
1. samodzielności i odpowiedzialności za powierzone zadania,
1. umiejętności doprowadzania prowadzonych spraw do końca,
1. komunikatywności i wysokiej kultury osobistej,
1. umiejętności pracy z dużą liczbą danych, dokumentów i równolegle prowadzonych spraw,
1. sprawnej obsługi komputera i gotowości do pracy w różnych systemach informatycznych.
Dodatkowym atutem będzie
1. doświadczenie w pracy administracyjnej, finansowo-księgowej lub rozliczeniowej,
1. doświadczenie w zakresie ewidencji majątku i inwentaryzacji,
1. doświadczenie w pracy w uczelni wyższej lub innej dużej jednostce organizacyjnej.

Kogo szukamy?
Zależy nam na osobie, która nie ogranicza się wyłącznie do wykonywania powierzonych czynności. Szukamy pracownika, który potrafi sprawdzić poprawność danych, zauważyć niezgodność, przeanalizować dokumentację, ustalić przyczynę problemu i podjąć działania prowadzące do jego rozwiązania.
Stanowisko łączy pracę administracyjną z elementami rozliczeń finansowych, kontroli dokumentacji, ewidencji majątku, inwentaryzacji oraz bezpośredniej obsługi mieszkańców, dlatego istotne są zarówno zdolności analityczne i skrupulatność, jak i komunikatywność oraz umiejętność współpracy.

Oferujemy
1. wynagrodzenie zasadnicze 6 532 zł brutto miesięcznie,
1. dodatek za wysługę lat, naliczany zgodnie z obowiązującymi zasadami wynagradzania,
1. stabilne zatrudnienie w Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu,
1. pracę w zespole Administracji Domów Studenckich,
1. możliwość zdobywania i rozwijania doświadczenia w obszarze administracji, rozliczeń finansowych, systemów uczelnianych i gospodarowania majątkiem.
Miejsce pracy: Administracja Domów Studenckich, Uniwersytet Przyrodniczy w Poznaniu.

Oferty  należy przesłać na adres paulina.michalska@up.poznan.pl 
lub z dopiskiem „DOMY STUDENCKIE”
na adres: Uniwersytet Przyrodniczy w Poznaniu
Administracja Domów Studenckich
ul. Piątkowska 94/3B
60-649 Poznań
         
Termin składania ofert upływa 13 października 2026 r. 

DO PRZESYŁANEJ OFERTY PROSIMY DOŁĄCZYĆ NASTĘPUJĄCĄ KLAUZULĘ:
· Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych przez Uniwersytet Przyrodniczy w Poznaniu, ul. Wojska Polskiego 28, 60-637 Poznań dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z dnia 10.05.2018 roku o Ochronie Danych Osobowych; tekst jednolity: Dz. U. 2018 r. poz. 1000 oraz zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
· Podaję dane osobowe dobrowolnie i oświadczam, że są one zgodne z prawdą.
· Zapoznałem(-am) się z treścią klauzuli informacyjnej, w tym z informacją o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostępu do treści swoich danych i prawie ich poprawiania.
	



INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH KANDYDATÓW DO PRACY NA UNIWERSYTECIE PRZYRODNICZYM W POZNANIU:
· Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Uniwersytet Przyrodniczy w Poznaniu ul. Wojska Polskiego 28, 60-637 Poznań reprezentowany przez Rektora Uniwersytetu. Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.
· Inspektorem Ochrony Danych u Administratora jest mgr inż. Tomasz Napierała:
e-mail: tomasz.napierala@up.poznan.pl, tel. 61 848 77 99.
· Celem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest realizacja procesu rekrutacji na wskazane stanowisko pracy. Podstawę prawną do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych stanowi art. 6 ust. 1 lit. a ogólnego rozporządzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz.U. z 1998 r. N21, poz.94 z późn. zm.).
· Pani/Pana dane osobowe przechowywane będą przez okres 6 miesięcy od zakończenia procesu rekrutacji.
· Pani/Pana dane osobowe nie będą udostępniane innym podmiotom, za wyjątkiem podmiotów upoważnionych na podstawie przepisów prawa. Dostęp do Pani/Pana danych będą posiadać osoby upoważnione przez Administratora do ich przetwarzania w ramach wykonywania swoich obowiązków służbowych.
· Posiada Pani/Pan prawo dostępu do treści swoich danych oraz z zastrzeżeniem przepisów prawa, prawo do ich sprostowania, usunięcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie.
· Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego – Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 – 193 Warszawa.
· Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, w pozostałym zakresie jest dobrowolne.
· Pana/Pani dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego.
· Decyzje nie będą podejmowane w sposób zautomatyzowany, Pani/Pana dane osobowe nie będą podlegały profilowaniu.


