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Instytut Ochrony Srodowiska
Panstwowy Instytut Badawczy

nr ogtoszenia: D0.1110.02-K0.2022

Instytut Ochrony Srodowiska — Pafistwowy Instytut Badawczy (10$-PIB) w Warszawie

Zatrudni Specjaliste ds. administracyjnych na caty etat
w Zespole Administracyjnym KOBIZE

Miejsce pracy:
Warszawa, ul. Chmielna 132/134

Krajowy Osrodek Bilansowania i Zarzadzania Emisjami(KOBIZE)

Zakres obowigzkdw:

e Prowadzenie kancelarii.

e Prowadzenie sktadéw chronologicznych.

Organizowanie wyjazdéw stuzbowych pracownikéw KOBIZE, szacowanie kosztéw wyjazddéw

zagranicznych oraz rezerwowanie biletéw.

Przygotowywanie, ewidencjonowanie i ekspedycja przesytek.

Odbidr, ewidencjonowanie i segregowanie korespondenc;ji.

Rejestracja pism w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw EZD.

Rejestracja pism, umoéw oraz dokumentéw finansowych w systemie obiegu dokumentéw Xpertis.

Organizacja szkolen oraz koordynacja opracowywania materiatoéw informacyjnych zwigzanych z

zadaniami wykonywanymi przez KOBIZE.

e Logistyczne przygotowanie spotkan w siedzibie KOBIZE z przedstawicielami instalacji
i organizacjami zajmujgcymi sie tematykg handlu emisjami.

e Ewidencjonowanie wnioskdw wyjazdowych, instrukcji oraz sprawozdan z tych wyjazdow.

e Ewidencjonowanie faktur i innych dokumentéw ksiegowych.

e Opisywanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowych.

e Wstepne przygotowywanie plandw finansowych oraz przestrzeganie ich prawidtowej realizacji.

e Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i ewidencjonowanie rozliczen kosztéw podrézy
stuzbowych krajowych i zagranicznych.

Wymagania:

o wyksztatcenie wyzsze, mile widziane kierunki administracja, ekonomia;
mile widziane doswiadczenie w zakresie prac biurowych;

znajomos¢ pakietu MS Office;

mile widziana znajomos¢ obstugi Systemu Obiegu Dokumentéw EZD
znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie podstawowym lub wyzszym;

Dodatkowe pozadane predyspozycje kandydatow:

e odpowiedzialnos¢ i wysoka dbatosé o jakos¢ wykonywanych zadan i rezultatéow;
e dobra organizacja pracy, systematycznos¢;

o aktywne podejscie do wykonywanych obowigzkéw, duza samodzielnos¢;

o zdolnos$¢ do wspdtpracy w zréznicowanym pod wzgledem zawodowym zespole;
e wysoki poziom kompetencji interpersonalnych i kultury osobistej.

Informacja nt. przetwarzania danych osobowych:
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Oferujemy:

umowe o prace, stabilne zatrudnienie,

atrakcyjne wynagrodzenie,

mitg atmosfere pracy,

mozliwo$¢é rozwoju i podnoszenia kwalifikacji,
zajecia jezykowe dofinansowane przez pracodawce,
opieke medyczng, karnety sportowe.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw i oswiadczen:

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV w terminie do 27.02.2022 r. na adres poczty elektronicznej
kariera@ios.gov.pl z dopiskiem w temacie wiadomosci ,,Rekrutacja — KOBiZE — administracja”.

Inne informacje:

Prosimy o zamieszczenie w CV nastepujgcej klauzuli: Oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji nr ogtoszenia: D0.1110.02.2022 na
specjaliste ds. administracyjnych w Zespole Administracyjnym KOBIiZE przez administratora, ktérym jest
Instytut Ochrony Srodowiska — Pafistwowy Instytut Badawczy z siedziba w Warszawie, ul. Krucza 5/11D, 00-
548 Warszawa, wpisany do rejestru przedsiebiorcow prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m. st.
Warszawy w Warszawie, Xl Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS
0000032034, NIP5250007307 REGON001240700. W imieniu 10S-PIB dziata Dyrektor Instytutu.

Prosimy o wyrazenie zgody na kontakt z Panstwa poprzednimi pracodawcami, w celu sprawdzenia
informacji zawartych w przedktadanych dokumentacji, w tym referenciji.

Aplikacje niezawierajgce powyzszej klauzuli nie beda rozpatrywane w procesie rekrutacji i zostang
zniszczone niezwlocznie.

Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.

|0S-PIB zastrzega sobie mozliwo$éé odstapienia od przeprowadzonego naboru na kazdym etapie i bez
podania przyczyny.

Informujemy, ze na rozmowe kwalifikacyjng zaprosimy tylko wybranych kandydatéw.

Administratorem danych osobowych jest 10S-PIB z siedzibg w Warszawie, ul. Krucza 5/11D, 00-548
Warszawa, wpisany do rejestru przedsiebiorcow prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m. st. Warszawy
w Warszawie, XIl Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS 0000032034. W
imieniu 10S-PIB dziata Dyrektor Instytutu.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO w celu wziecia przez
Panig/Pana udziatu w procesie rekrutacji w 10S-PIB na stanowisko okre$lone w powyzszym ogloszeniu.

Pozostate informacje dotyczgce przetwarzania Panstwa danych osobowych
oraz wzory dokumentow i oswiadczen dostepne sg na stronie internetowej
http://www.ios.org.pl/bip2/index.php?id=1047

Informacja nt. przetwarzania danych osobowych: hitps://ios.edu.pl/po a
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