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Paristwowy Instytut Badawczy

Nr ogtoszenia: DH.1110.49-PS.2026

Instytut Ochrony Srodowiska — Paristwowy Instytut Badawczy
zatrudni na stanowisko:
Mtodszy specjalista/Gtéwny specjalista (k/m) ds. sSrodkéw trwatych
w Dziale Zarzadzania Srodkami Trwatymi
w petnym wymiarze czasu pracy

Miejsce pracy:

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

Zakres obowiazkow:

e wprowadzanie zakupionego wyposazenia do ewidencji (kartoteka ilosciowa) na podstawie
zgtoszen otrzymanych od Dziatu Finansowo-Ksiegowego;

e oznakowanie sktadnikéw majgtku (w przypadku zamiejscowej komorki organizacyjne;j
przekazanie odpowiednich naklejek do oznakowania pracownikom zamiejscowej komaorki
organizacyjnej);

e obstuga zgtoszen otrzymanych na dedykowang skrzynke e-mailowg;

e aktualizacja danych w module srodkéw trwatych w zakresie przesunieé i zmian uzytkownikéw
sktadnikéw srodkdéw trwatych i wyposazenia na podstawie mailowych zgtoszen od
pracownikéw;

e generowanie w systemie elektronicznym dokumentdw dot. sktadnikéw majatku;

e zarzadzanie dokumentacjg dot. sktadnikdw majatku poprzez nadzér nad jej obiegiem,
zapewnienie jej kompletnosci i przekazanie do zaewidencjonowania wtasciwym komédrkom
organizacyjnym;

e koordynowanie procesdw zwigzanych z likwidacjg sktadnikdw majatku;

e wspotpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym oraz innymi komdrkami organizacyjnymi
w zakresie gospodarowania sktadnikami majatku;

e koordynowanie i doskonalenie systemu gospodarowania sktadnikami majatku;

e tworzenie projektéw wewnetrznych regulacji w zakresie gospodarowania sktadnikami majatku;

e rozliczanie kart obiegowych w zakresie sktadnikow majatku;

e generowanie z systemu Xpertis zestawien dot. sktadnikdw majatku;

o weryfikacja dokonywanych przez pracownikéw w systemie Xpertis potwierdzen dot. zgodnosci
powierzonego mienia ze stanem faktycznym oraz w przypadku braku potwierdzenia — wsparcie
pracownikéw w wyjasnianiu niezgodnosci;

e przygotowywanie pism, projektéw wewnetrznych, regulaminéw/procedur, analiz, zestawien
i sprawozdan dla przetozonych.
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Wymagania:
e wyksztatcenie srednie lub wyzsze (mile widziany kierunek administracja);

e bardzo dobra organizacja pracy;
e biegta znajomos¢ pakietu MS Office.

Mile widziane:

e doswiadczenie na podobnym stanowisku — minimum 2 lata;
e znajomosc przepisOw kancelaryjnych i archiwizacyjnych;
e znajomos¢ obstugi systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg oraz program Xpertis.

Oczekujemy:
e doktadnosci;
e wysokich standardéw pracy, dbania o wysokg jakos¢ realizowanych zadan;
e zaangazowania 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 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 zaje¢ sportowych;

e dofinansowanie do opieki medycznej;

e dofinansowanie do kursu jezyka angielskiego;
e dofinansowanie studiow, szkolen;

e dofinansowania z Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych;
e pozyczki pracownicze;

e pracownicze plany kapitatowe;

e spotkania integracyjne;

e specjalistyczne, branzowe wydawnictwa.

Wymagane dokumenty:
e zyciorys (CV)
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Paristwowy Instytut Badawczy

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

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV w terminie do 30.09.2026 r. na adres poczty
elektronicznej _z dopiskiem w temacie wiadomosci ,Praca na stanowisku Mtodszy
specjalista/gtowny specjalista ds. sSrodkéw trwatych w Dziale Zarzadzania Srodkami Trwatymi ”.

Prosimy o zamieszczenie w CV nastepujgcej klauzuli:

Oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu przeprowadzenia
procedury rekrutacji nr DH.1110.49-PS.2026 na stanowisko Praca na stanowisku Praca na stanowisku
Mtodszy specjalista/gtéwny specjalista ds. $srodkéw trwatych w Dziale Zarzadzania Srodkami Trwatymi
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, XIV Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sqgdowego 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.

Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.

|IOS-PIB zastrzega sobie mozliwoé¢ zatrudnienia mniejszej liczby o0séb lub odstgpienia 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 Sad Rejonowy dla m. st. Warszawy
w Warszawie, XIV Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego 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

Paniag/Pana udziatu w procesie rekrutacji w 10S-PIB na stanowisko okreélone w powyzszym ogtoszeniu.

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

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