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Nr ogtoszenia: DO.1110.07-DZ.2025

Instytut Ochrony Srodowiska — Paristwowy Instytut Badawczy
zatrudni na stanowisko:
Mtodszy specjalista/Specjalista/Starszy specjalista ds. administracyjnych (k/m)
w Sekretariacie Dyrekcji
w wymiarze petnego etatu

Miejsce pracy:

Instytut Ochrony Srodowiska — Paristwowy Instytut Badawczy
ul. Stowicza 32,
02-170 Warszawa

Zakres obowiazkow:

e zarzadzanie kalendarzem spotkan Dyrektora,

e organizowanie i obstuga spotkann wewnetrznych i zewnetrznych,

e planowanie i kompleksowa organizacja wyjazdéw stuzbowych,

e utrzymywanie wysokich standardéw w codziennej pracy, zapewniajac sprawne funkcjonowanie
sekretariatu,

e obstuga codziennych zadan administracyjnych zwigzanych z dziatalnoscig sekretariatu,

e prowadzenie korespondencji (e-mailowej, telefonicznej, tradycyjnej),

e koordynacja procesu sktadania wnioskéw, sprawozdan i innych dokumentow,

e wspotpraca z Dziatem Radcéw Prawnych oraz Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie
formalnosci,

e zaopatrzenie sekretariatu w artykuty biurowe,

e monitorowanie realizacji ustalen ze spotkan,

e zarzadzanie obiegiem informacji miedzy Dyrektorem a kierownictwem.

Wymagania:
e znajomos$¢ jezyka angielskiego umozliwiajgca swobodng komunikacje,

e bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office.

Mile widziane:
e wyksztatcenie wyzsze (administracja lub podobne),

e doswiadczenie w pracy minimum 2 lata,
e znajomosc EZD.

Informacja nt. przetwarzania danych osobowych
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Paristwowy Instytut Badawczy

Oczekujemy:
e wysokich standardéw pracy,

e zaangazowania w wykonywanie obowigzkéw,

e komunikatywnosci,

e bardzo dobrej organizacji pracy wtasnej i dbatosci o wysokg jakos¢ wykonywanej pracy,
e odpowiedzialnosci i punktualnosci,

e umiejetnosci pracy pod presjg czasu,

e wysokiej kultury osobiste;j.

Oferujemy:
e umowe o prace, stabilne zatrudnienie,

e mozliwos$¢ rozwoju i poszerzania kompetenciji,

e elastyczne godziny pracy,

e kurs jezyka angielskiego dofinansowany przez pracodawce,

e dofinansowania z funduszu socjalnego,

e dofinansowanie do karty sportowej i pakietu opieki medycznej.

Wymagane dokumenty:
e 7yciorys (CV)

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV w terminie do 10.04.2025 r. na adres poczty
elektronicznej _z dopiskiem w temacie wiadomosci ,,Praca na stanowisku Mtodszy
specjalista/Specjalista/Starszy specjalista ds. administracyjnych”.

Prosimy o zamieszczenie w CV nastepujgcej klauzuli:

Oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu przeprowadzenia
procedury rekrutacji nr DO.1110.07-DZ.2025 na stanowisko Mtodszy specjalista/Specjalista/Starszy
specjalista ds. administracyjnych przez administratora, ktérym jest 10S-PIB z siedzibg w Warszawie, ul.
Stowicza 32, 02-170 Warszawa, wpisany do rejestru przedsiebiorcdw prowadzonego przez Sad
Rejonowy dla m. st. Warszawy w Warszawie, XIV Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego
pod numerem KRS 0000032034, NIP 5250007307 REGON 001240700. W imieniu |0$-PIB dziata
Dyrektor Instytutu.

Aplikacje niezawierajace powyzszej klauzuli nie beda rozpatrywane w procesie rekrutacji

i zostang zniszczone niezwtocznie.

Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.

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

Informujemy, ze na rozmowe kwalifikacyjng zaprosimy tylko wybranych kandydatéw.

Informacja nt. przetwarzania danych osobowych
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Administratorem danych osobowych jest 105-PIB z siedzibg w Warszawie, ul. Stowicza 32, 02-170
Warszawa, wpisany do rejestru przedsiebiorcdw prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m. st.
Warszawy w Warszawie, XIV 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 ogtoszeniu.

Informujemy o procedurze zgtaszania naruszen prawa oraz ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia tzw.
,sygnalistéw” w Instytucie Ochrony Srodowiska - Paristwowym Instytucie Badawczym Praca - Instytut
Ochrony Srodowiska (ios.edu.pl)

Pozostate informacje dotyczace przetwarzania Pariistwa danych osobowych oraz wzory dokumentéw
i oswiadczen dostepne sg na stronie internetowej Praca | Instytut Ochrony Srodowiska (ios.edu.pl)
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