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Paristwowy Instytut Badawczy

Nr ogtoszenia: DO.1110.08-EE.2025

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

Miejsce pracy:

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

Zakres obowiazkow:

e koordynacja projektéw od strony administracyjno — finansowej, w tym przygotowanie
dokumentac;ji dotacji krajowych i zagranicznych,

e przygotowanie wnioskow o ptatnosé¢ i zestawien poniesionych wydatkéw w ramach dotacji
krajowych i zagranicznych,

e prowadzenie i rozliczanie projektéw zgodnie z obowigzujgcymi dla poszczegdlnych programow
wytycznymi i zasadami rozliczania dotacji, w tym przygotowywanie sprawozdan oraz
monitoring postepu rzeczowo-finansowego projektdw,

® monitoring postepu finansowego projektow,

o weryfikacja i opisywanie dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki, w tym
kwalifikowalnosci wydatkéw oraz dostepnosci srodkéw w budzetach projektow,

e wspotpraca z innymi jednostkami Instytutu w zakresie prawidtowego przygotowania
dokumentéw projektowych,

e sporzadzanie analiz, zestawien oraz raportéw w obszarze realizowanych projektéw,

e reagowanie w razie potrzeby ewentualnych zmian w projektach i wspotpraca z liderami
projektéw przy dokonywaniu zmian, w szczegdlnosci w zakresie budzetéw,

e wspodtpraca z instytucjami posredniczgcymi, partnerami i kierownikami projektow,

e biezgce monitorowanie wytycznych odnoszgcych sie do realizowanych projektow oraz
przekazywanie istotnych informacji na ten temat pracownikom odpowiedzialnym za ich
wdrazanie,

e biezgca obstuga administracyjna projektow w zakresie przeptywu dokumentéw,

e wsparcie komdrek merytorycznych w zakresie ubiegania sie o zamoéwienia publiczne,

e przygotowywanie analiz ksiegowo-finansowych i harmonogramoéw rzeczowo-finansowych.
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Wymagania:
e wyksztatcenie wyzsze (lub srednie), preferowane kierunki ekonomia, finanse, rachunkowosg,

e praktyczna znajomos¢ pakietu MS Office w szczegdlnosci programu Excel,

e doswiadczenie w obszarze rozliczania projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych
(krajowych i funduszy europejskich) — mile widziane,

e doswiadczenie w przygotowaniu i monitorowaniu wykonania: kalkulacji, budzetéw projektéw,
harmonogramoéw rzeczowo — finansowych - mile widziane,

e znajomosc przepisdw, dokumentdéw, procedur i szczegdtowych wytycznych niezbednych do
prawidtowej realizacji i rozliczenia projektdw finansowanych ze $rodkéw krajowych i
zagranicznych — mile widziana,

e znajomos¢ ustawy Prawo zamoéwien publicznych i procedur aplikowania o zamdwienia
publiczne - mile widziane,

e znajomosc jezyka angielskiego umozliwiajgca prace z dokumentami oraz udziat w spotkaniach
on-line,

e sumiennos¢, samodzielnos¢, doktadnosé, bardzo dobra organizacja pracy,

e wysokie umiejetnosci analityczne,

e znajomos¢ programu Xpertis i EZD - mile widziana.

Oczekujemy:
e wysokich standardéw pracy,

e samodzielnosci, aktywnosci i inicjatywy,

e zaangazowanhia w wykonywanie obowigzkéw.

Oferujemy:
e umowe o prace, stabilne zatrudnienie,

e mozliwo$é rozwoju osobistego,

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 zyciorys (CV)

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV w terminie do 16.04.2025 r. na adres poczty
elektronicznej _z dopiskiem w temacie wiadomosci ,,Praca na stanowisku Mtodszy
specjalista/Specjalista/Starszy specjalista ds. projektow”.
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Prosimy o zamieszczenie w CV nastepujacej klauzuli:

Oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu przeprowadzenia
procedury rekrutacji nr DO.1110.08-EE.2025 na stanowisko Mtodszy specjalista/Specjalista/Starszy
specjalista ds. projektéw przez administratora, ktérym jest 10S-PIB z siedzibg w Warszawie, ul. Stowicza
32, 02-170 Warszawa, wpisany do rejestru przedsiebiorcéw 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 |0S-PIB dziata Dyrektor Instytutu.
Aplikacje niezawierajgce powyzszej klauzuli nie bed3a 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 siedzibg 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 I0S-PIB dziata Dyrektor Instytutu.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO w celu wziecia przez
Paniag/Pana udziatu w procesie rekrutacji w 10S-PIB na stanowisko okreélone w powyzszym ogtoszeniu.

Informujemy o procedurze zgtaszania naruszen prawa oraz ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia tzw.
,sygnalistow” 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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