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Instytut Ochrony Srodowiska — Paristwowy Instytut Badawczy
zatrudni na stanowisko:
Specjalista/Starszy specjalista ds. administracyjnych (k/m)
w Dziale Komunikacji i Promocji
w wymiarze 0,5 etatu

Miejsce pracy:

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

Zakres obowiazkow:

e koordynowanie uméw nadzorowanych przez Dziat Komunikacji i Promocji w zakresie:
— materiatdw i ustug promocyjnych,
— ustug drukarskich,
— ustug graficznych,
— ustug promocyjnych i reklamowych,
— ustug organizacji konferencji i wydarzen,
e koordynowanie realizowania zaméwien na zakup materiatéw i ustug dotyczacych powyzszych
umow; wspotpraca w tym zakresie z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi,
e ewidencja i koordynacja realizacji uméw i wnioskdw nadzorowanych przez Dziat Komunikacji |
Promociji,
e rejestracja pism w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw EZD,
e rejestracja pism, umow oraz dokumentdéw finansowych w systemie obiegu dokumentdéw
Xpertis,
e koordynowanie dziatan administracyjnych zwigzanych z udzielaniem patronatéw przez Instytut i
wszystkich prac zwigzanych z tym obszarem,
e wspodtpraca z drukarniami, a takze innymi partnerami zewnetrznymi w zakresie realizowanych
przez podmioty zewnetrzne dziatari/materiatdéw promocyjnych i reklamowych,
e monitorowanie przestrzegania identyfikacji wizualnej Instytutu przez zewnetrze podmioty
wspotpracujace z |0S-PIB,
e organizowanie konferencji, wizyt studyjnych, wystaw, targédw oraz innych wydarzen
prezentujacych dziatalnoéé i osiagniecia 10S-PIB oraz realizowanych projektdéw,
e inne zadania zlecone przez Kierownika Dziatu Komunikacji i Promocji.
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e wyksztatcenie wyzsze,

e doswiadczenie na stanowisku z zapisanymi w ogtoszenia zadaniami (min. 1 rok)

e bardzo dobra znajomos¢ obstugi systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg EZD oraz
programu Xpertis,

e bardzo dobra organizacja pracy,

e biegta znajomos¢ pakietu MS Office,

e umiejetnos$é pracy w zespole,

e umiejetnos$é pisania pism urzedowych.

Oferujemy:
e stabilne warunki zatrudnienia na podstawie umowy o prace,

e elastyczne godziny pracy, zaczynamy prace miedzy 7:00 a 9:00,
e mozliwos¢ pracy czesciowo w formie zdalnej,

e niezbedne narzedzia pracy,

e aktywne wsparcie w rozwdéj zawodowy,

e dofinansowanie do zajec sportowych,

e dofinansowanie do opieki medycznej,

e dofinansowanie do kursu jezyka angielskiego,

e dofinansowanie studiéw, szkolen,

e dofinansowania z Zaktadowego Funduszu Swiadczer: Socjalnych,
e pozyczki pracownicze,

e pracownicze plany kapitatowe,

e specjalistyczne, branzowe wydawnictwa.

Wymagane dokumenty:
e zyciorys (CV)

Zapraszamy do aplikowania i stania sie czescig instytucji, ktéra odgrywa kluczowq role w budowaniu
ekologicznej swiadomosci oraz wdrazaniu nowoczesnych, efektywnych technologii wspierajacych
srodowisko i zdrowie publiczne.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV w terminie do 30.11.2025 r. na adres poczty
elektronicznej z dopiskiem w temacie wiadomosci ,,Praca na stanowisku
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 DH.1110.56-DF.2025 na stanowisko Specjalista/Starszy specjalista ds.
administracyjnych 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.
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Warszawy 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 bedg rozpatrywane w procesie rekrutacji
i zostang zniszczone niezwfocznie.

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 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 Sagdowego pod numerem KRS 0000032034.
W imieniu |0$-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 osob zgtaszajgcych naruszenia tzw.
,sygnalistéw” w Instytucie Ochrony Srodowiska - Paristwowym Instytucie Badawczym

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