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Nr ogtoszenia: DH.1110.50-PN.2026

Instytut Ochrony Srodowiska — Paristwowy Instytut Badawczy
zatrudni na stanowisko:
Starszy/Gtowny specjalista ds. administrowania nieruchomosciami
Funkcja: Kierownik w Dziale Zarzadzania Nieruchomosciami (k/m)
w wymiarze petnego etatu

Miejsce pracy:
Instytut Ochrony Srodowiska — Paristwowy Instytut Badawczy

ul. Stowicza 32
02-170 Warszawa

Zakres obowigzkow:
I.  Wykonywanie zadan z zakresu administrowania nieruchomosciami oraz pozostatym mieniem

Instytutu, w tym w szczegdlnosci:

e odpowiedzialnos¢ za prawidtowe funkcjonowanie nieruchomosci Instytutu;

e organizacja i nadzér nad wymaganymi okresowymi przeglgdami budynkéw oraz prowadzenie
dokumentacji technicznej obiektéw budowlanych;

e organizacja i nadzér nad usuwaniem awarii;

e organizacja prac remontowych, modernizacyjnych i inwestycyjnych oraz nadzér nad nimi
i przygotowywanie stosownej dokumentacji (w tym przetargowej);

e nadzér nad utrzymaniem wtasciwego stanu infrastruktury technicznej oraz urzadzen
technicznych niezbednych do eksploatacji obiektéw Instytutu;

e organizacja i nadzér nad zabezpieczeniem obiektdw Instytutu w systemy bezpieczenstwa np.
system alarmowy, przeciwpozarowy;

e organizowanie dostaw i ustug zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem nieruchomosci,
W oparciu o obowigzujgce przepisy, w tym przepisy ustawy o zamodwieniach publicznych;

e nadzér nad realizacjg umoéw na swiadczenie ustug i dostaw zwigzanych z prawidtowym
funkcjonowaniem nieruchomosci;

e opracowywanie projektéw rocznych plandéw utrzymania, remontu i modernizacji obiektéw
Instytutu oraz prowadzenie sprawozdawczosci inwestycyjnej i remontowej;

e przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji technicznej dotyczgcej inwestycji i remontdéw
oraz odbidr i rozliczanie robét inwestycyjnych i remontowych;

e zgtaszanie potrzeb w zakresie dostaw, ustug i prac budowlanych do planu rzeczowo-
finansowego Instytutu;
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e opisywanie dokumentow (faktury, rachunki, itp.) bedgacych w zakresie Dziatu Zarzadzania
Nieruchomosciami;

e wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej m.in. poprzez uczestnictwo w Stanowisku
Kierowania Dyrektora I0S-PIB.

II.  Petnienie funkcji kierownika dziatu, w tym w szczegdlnosci:

e planowanie, koordynowanie i rozdzielanie zadan miedzy cztonkéw zespotu;

e motywowanie i wspieranie pracownikéw w codziennych obowigzkach;

e nadzorowanie realizacji celdw i strategii dziatu;

e kontrola jakosci pracy i efektywnosci zespotu;

e wspotpraca z innymi dziatami w Instytucie;

e przygotowywanie raportéw i analiz dotyczgcych pracy dziatu.

Wymagania:
e wyksztatcenie wyzsze (mile widziany kierunek techniczny);

e doswiadczenie na podobnym stanowisku minimum 1 rok;

e znajomosc prawa budowlanego i przepiséw technicznych;

e zdolnosci analityczne oraz umiejetnos¢ rozwigzywania problemoéw;
e bardzo dobra organizacja pracy oraz samodzielnos¢;

e inicjatywa, otwartos¢ i zaangazowanie w dziataniu;

e biegta znajomos¢ pakietu MS Office;

e umiejetnos$é pracy w zespole;

e umiejetnosé pisania pism urzedowych.

Mile widziane:
e znajomos¢ obstugi systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg EZD;

e znajomos¢ obstugi programu Xpertis.

Oferujemy:
e elastyczne godziny pracy, zaczynamy prace miedzy 7:00 a 9:00;

e mozliwos$é pracy czesciowo w formie zdalnej;
e niezbedne narzedzia pracy;

e aktywne wsparcie w rozwéj zawodowy;

e dofinansowanie do zaje¢ sportowych;

e dofinansowanie do opieki medycznej;

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

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

e pracownicze plany kapitatowe;

e spotkania integracyjne;

e specjalistyczne, branzowe wydawnictwa.

Wymagane dokumenty:
e 7yciorys (CV),

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV w terminie do 15.10.2026 r. na adres poczty
elektronicznej _z dopiskiem w temacie wiadomosci ,,Praca na stanowisku
Starszy/Gtowny specjalista ds. administrowania nieruchomosciami”.

Prosimy o zamieszczenie w CV nastepujacej klauzuli:

Oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu przeprowadzenia
procedury rekrutacji nr DH.1110.50-PN.2026 na stanowisko ,Praca na stanowisku Starszy/Gtéwny
specjalista ds. administrowania nieruchomosciami” przez administratora, ktérym jest 10S-PIB z siedziba
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
Sadowego pod numerem KRS 0000032034, NIP 5250007307 REGON 001240700. W imieniu 105-PIB
dziata Dyrektor Instytutu.

Aplikacje niezawierajgce powyzszej klauzuli nie bedg 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 przedsiebiorcow 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
Pania/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

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