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Nr ogtoszenia: DO.1110.11-DZ.2023

Instytut Ochrony Srodowiska — Paristwowy Instytut Badawczy w Warszawie
zatrudni pracownika na stanowisko:
Specjalista ds. administracyjnych

W wymiarze petnego etatu

Miejsce pracy:
ul. Stowicza 32,
02-170 Warszawa

Zakres obowigzkow:

Prowadzenie sekretariatu Dyrektora oraz bezposrednia obstuga administracyjna Dyrektora i jego

Zastepcow, w tym:

dbanie o prawidtowy przeptyw informacji w firmie

koordynowanie systemu obiegu dokumentéw w ramach obowigzujgcych przepiséw prawa
przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Instytutu, rejestracja w systemie oraz przekazywanie
do wtasciwej jednostki

wysytanie korespondencji

e  przyjmowanie interesantow, wspotpracownikéw oraz odpowiadanie na ich pytania

e  prowadzenie kalendarza Dyrekcji

e  organizacja i obstuga spotkan stacjonarnych i online — rezerwacja sal konferencyjnych

e  organizacja podrézy stuzbowych, w tym przygotowanie plandw i rozliczanie delegacji

e  przygotowywanie dokumentéw i materiatéw dla Dyrekcji

e monitorowanie stanu zaopatrzenia biura i zamawianie artykutéw spozywczych oraz biurowych
e  pozostate czynnosci sekretarskie zgodnie z instrukcjg i dodatkowymi wytycznymi przetozonych
e wsparcie Dyrektora w codziennych obowigzkach

Wymagania:

e  wyksztatcenie wyisze

e  doswiadczenie na podobnym stanowisku minimum 2 lata

e  bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Word oraz Excel)

e umiejetnosé planowania i organizacji pracy

e  samodzielno$¢ w dziataniu

e rozwiniete kompetencje komunikacyjne

e  wysoka etyka pracy i kultura osobista

Oczekujemy:

wysokich standardéw pracy
zaangazowania w wykonywanie obowigzkéw

Informacja nt. przetwarzania danych osobowych
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Mile widziane:
e  znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym w mowie i pismie

Oferujemy:

e  stabilne warunki zatrudnienia na podstawie umowy o prace
e  mozliwos¢ osobistego rozwoju

. karte sportowg i program opieki medyczne;j

e  kurs jezyka angielskiego dofinansowany przez pracodawce
e dofinansowania z funduszu socjalnego

Wymagane dokumenty:
e  zyciorys (CV)

Termin i miejsce sktadania dokumentéw i o$wiadczen:

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie dokumentéw, w terminie do dnia 03.06.2023 r. drogg
elektroniczng na adres: kariera@ios.gov.pl z dopiskiem w temacie: ,Praca na stanowisku Specjalista
ds. administracyjnych”.

Prosimy o zamieszczenie w CV nastepujacej klauzuli: Oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych w tym wizerunku w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji nr
ogtoszenia: DO0.1110.11-DZ.2023 na stanowisko Specjalisty ds. administarcyjnych przez
administratora, ktérym jest 10S-PIB z siedzibg w Warszawie, ul. Stowicza 32, 02-170 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,
NIP 5250007307 REGON 001240700. W imieniu I0S-PIB dziata Dyrektor Instytutu.

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

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

Nadestanych dokumentow nie zwracamy.

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

Informujemy, ze na rozmowe kwalifikacyjna zaprosimy tylko wybranych kandydatow.

Administratorem danych osobowych jest 10S-PIB z siedzibg w Warszawie, ul. Stowicza 32, 02-170
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.

Informacja nt. przetwarzania danych osobowych
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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 I0S-PIB na stanowisko okre$lone w powyzszym ogfoszeniu.

Pozostate informacje dotyczace przetwarzania Panstwa danych osobowych
oraz wzory dokumentéw i oswiadczen dostepne s3 na stronie internetowe;j
https://ios.edu.pl/praca/

Informacja nt. przetwarzania danych osobowych



