Biuletyn Informacji Publicznej Instytut Techniki
Budowlanej

Adres artykutu: https://bip.itb.pl/nabor/n-specjalistka-specjalista-ds-administracji-i-
rozliczen

Specjalistka/Specjalista ds. administracji i rozliczen

Stanowisko: Specjalistka/Specjalista ds. administracji i rozliczen

Miejsce pracy: Poznan, ul. Stanistawa Taczaka 12

Termin sktadania ofert: |09.10.2025 do godz. 23:59

Miejsce sktadania ofert: | praca@itb.pl

Status: aktualne

Instytut Techniki Budowlanej w Warszawie
poszukuje do pracy
w Oddziale Wielkopolskim
kandydatke / kandydata na stanowisko:
Specjalistka/Specjalista ds. administracji i rozliczen

Nr ref. OW/1/1X/2025
Miejsce pracy: Poznan, ul. Taczaka 12

Zakres obowiazkow:

e Procesowanie dokumentéow w dedykowanych systemach informatycznych (rejestr
umoéw, opisywanie faktur kosztowych, wystawianie faktur sprzedazowych).

e Prowadzenie kasy oddziatu - rozliczenia z pracownikami z tytutu podrézy
stuzbowych i zaliczek.

e Prowadzenie gospodarki oraz ewidencji srodkéw trwatych i przedmiotéw
nietrwatych.

e Przygotowywanie materiatdw przetargowych w zakresie zakupdw towarow i
ustug.
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e Wspdtpraca z dziatami: Ksiegowosci i Finansowym w gtéwnej siedzibie Instytutu.
e Kontaktowanie sie z potencjalnymi dostawcami i zbieranie ofert handlowych.

Nasze wymagania:

e Wyksztatcenie wyzsze lub w trakcie studidw kierunek administracja, ekonomia,
finanse.

Doswiadczenie zawodowe 2 lata.

Znajomos¢ pakietu MS Office

Rozwiniete zdolnosci komunikacyjne i umiejetnos¢ budowania pozytywnych
relacji.

Odpowiedzialnos$¢, skrupulatnosé i terminowos¢ w wykonywaniu powierzonych
zadan.

Mile widziane:

e Doswiadczenie na stanowisku administracyjnym.
e Znajomos¢ zasad obiegu dokumentéw i podstaw ksiegowosci.
e Prawo jazdy kat. B.

To oferujemy:

e Interesujgcq prace w Oddziale Wielkopolskim jednostki badawczej w Poznaniu.

e Stabilne zatrudnienie na umowe o prace na caty etat.

e Prace od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.00 do 15.00.

e Mozliwos¢ rozwoju zawodowego - udziat w szkoleniach.

e Szeroki pakiet socjalny (m.in. program MyBenefit), opieka medyczna,
ubezpieczenie grupowe na zycie.

e Nagroda Jubileuszowa za ogélny staz pracy od 20 lat.

e Podwyzszona kwota pracodawcy do Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

e Bezptatny parking na terenie Instytutu.

Osoby zainteresowane nasza ofertg prosimy
o przestanie CV do dnia 9 pazdziernika 2025 roku
na adres e-mail:
praca@itb.pl

Informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.

e Instytut Techniki Budowlanej, jako administrator danych informuje, iz Panstwa
dane osobowe zawarte w CV i liscie motywacyjnym bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia rekrutacji na wyzej wskazane stanowisko. Klauzula informacyjna
o przetwarzaniu danych osobowych podana jest na stronie internetowej
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http://www.itb.pl/klauzula-obowiazek-informacyjny.html

e Podstawg podania danych jest art. 22.1 § 1 ustawy - Kodeks pracy z 16 maja 2018
r. (Dz.U. 2019 poz.1040, z pézn. zm.).

e W przypadku podania szerszego zakresu danych, niz podany art. 22.1 § 1
Kodeksu pracy tj. imie (imiona) i nazwisko, imiona rodzicéw, date urodzenia,
miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia), CV i listy motywacyjny, powinny byc¢ opatrzone
klauzulg:

»Stosownie do art. 6 ust. 1 lit.a rozporzadzenia PE i RE 679/ 2016 RODO,
wyrazam zgode na przetwarzanie przez Instytut Techniki Budowlanej, z
siedziba w Warszawie, ul. Filtrowa 1, moich danych osobowych w
zakresie zawartym w niniejszym CV i liscie motywacyjnym w celu
przeprowadzenia rekrutacji”.

e Przystuguje Panstwu prawo cofniecia tej zgody w kazdym czasie.
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