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Nr ogtoszenia: DO.1110.40-PA.2024

Instytut Ochrony Srodowiska — Paristwowy Instytut Badawczy
zatrudni na stanowisko:
Specjalista ds. administracyjnych
w Dziale Administracyjnym
w wymiarze petnego etatu

Miejsce pracy:

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

Zakres obowiazkow:

e prowadzenie kancelarii Instytutu - wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zwigzanych obstugg
korespondencji wptywajacej do Instytutu i korespondencji wychodzgcej, w tym rejestracja w
systemie elektronicznym oraz przekazywanie jej do odpowiednich jednostek organizacyjnych,
obstuga skrzynki ePUAP, skrzynki e-Doreczen, prowadzenie sktadu chronologicznego,
wypozyczanie/wyrejestrowanie pism na prosbe pracownikéw,

e archiwizacja dokumentdéw dziatu, w tym zgromadzonych w sktadzie chronologicznym,

e koordynowanie i doskonalenie systemu obiegu dokumentéw w ramach obowigzujacych
przepisow,

e wspotpraca z pracownikami w zakresie obstugi systemu EZD (Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg),

e opieka nad salami konferencyjnymi zarzgdzanymi centralnie w siedzibie Instytutu przy
ul. Sfowiczej 32,

e aktualizacja danych w systemie Xpertis w zakresie sktadnikdw majatku (Srodkéw trwatych
i wyposazenia),

e organizowanie dostaw i ustug niezbednych do realizacji zadan Dziatu Administracyjnego,

e ewidencja i koordynacja realizacji uméw nadzorowanych przez Dziat Administracyjny, w tym
kontrola realizacji przedmiotu umowy oraz opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur,

e przygotowywanie pism (m.in. do podmiotéw publicznych, urzeddéw, firm), projektéw
wewnetrznych regulamindw, analiz, zestawien i sprawozdan dla przetozonych.

Wymagania:
o wyksztatcenie wyzsze, mile widziany kierunek administracja,

e doswiadczenie na podobnym stanowisku minimum 2 lata — mile widziane,
e znajomosc¢ przepisdw kancelaryjnych i archiwizacyjnych — mile widziane,
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e znajomosc obstugi systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg EZD oraz programu
Xpertis - mile widziana,

e bardzo dobra organizacja pracy,

e biegta znajomosc¢ pakietu MS Office,

e umiejetnos$é pracy w zespole,

e umiejetnosc¢ pisania pism urzedowych.

Oczekujemy:
e wysokich standardéw pracy, dbania o jakos¢ realizowanych zadan,

e zaangazowanhia w wykonywanie obowigzkéw,

e wysokiej kultury osobistej,

e aktywnosci, samodzielnosci i inicjatywy przy rozwigzywaniu problemow,
e komunikatywnosci,

e odpowiedzialnosci i punktualnosci,

e stosowania zasad etyki zawodowej.

Oferujemy:
e umowe o prace w profesjonalnej i otwartej na wspotprace jednostce naukowo-badawczej,

zajmujacej kluczowg pozycje wsrdd instytucji krajowych dziatajgcych w obszarze ochrony
Srodowiska,

e mozliwo$é dalszego rozwoju i poszerzania kompetencji, m.in. poprzez uczestnictwo w
szkoleniach,

e prace w zespole,

e prace w trybie stacjonarnym,

e kurs jezyka angielskiego dofinansowany przez pracodawce,

e dofinansowania z funduszu socjalnego,

e dofinansowanie do karty sportowej i pakietu opieki medycznej.

Wymagane dokumenty:
o CV

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV w terminie do 31.12.2024 r. na adres poczty
elektronicznej _z dopiskiem w temacie wiadomosci ,,Praca na stanowisku Specjalisty
ds. administracyjnych”.

Prosimy o zamieszczenie w CV nastepujgcej klauzuli:

Oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu przeprowadzenia
procedury rekrutacji nr D0O.1110.40-PA.2024 na stanowisko Specjalisty ds. administracyjnych przez
administratora, ktérym jest 10S-PIB z siedzibag w Warszawie, ul. Stowicza 32, 02-170 Warszawa,
wpisany do rejestru przedsiebiorcéw prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m. st. Warszawy
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w Warszawie, XIV Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS
0000032034, NIP 5250007307 REGON 001240700. W imieniu 10S-PIB dziata Dyrektor Instytutu.
Aplikacje niezawierajgce powyzszej klauzuli nie beda rozpatrywane w procesie rekrutacji

i zostang zniszczone niezwtocznie.

Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.

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

Informujemy, ze na rozmowe kwalifikacyjng zaprosimy tylko wybranych kandydatow.

Administratorem danych osobowych jest 10S-PIB z siedziba w Warszawie, ul. Stowicza 32, 02-170
Warszawa, wpisany do rejestru przedsiebiorcéw prowadzonego przez Sgd 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 okreélone w powyzszym ogtoszeniu.

Informujemy o procedurze zgtaszania naruszen prawa oraz ochrony o0séb zgtaszajgcych naruszenia tzw.
,sygnalistéw” w Instytucie Ochrony Srodowiska - Paristwowym Instytucie Badawczym

Pozostate informacje dotyczace przetwarzania Paristwa danych osobowych oraz wzory dokumentéw
i oSwiadczen dostepne sg na stronie internetowej
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