Biuletyn Informacji Publicznej Instytut Techniki Budowlanej

Adres artykutu: https://bip.itb.pl/nabor/n-specjalista-w-obsludze-i-administracji-w-
dziale-techniczno-administracyjnym

Specjalista w obstudze i administracji w Dziale
Techniczno-Administracyjnym

Specjalista w obstudze i administracji w Dziale Techniczno-
Administracyjnym

Stanowisko:

Miejsce pracy: Warszawa, ul. Ksaweréw 21

Termin skiadania ofert: |01.06.2023

Miejsce sktadania ofert: | praca@itb.pl

Status: rozstrzygniete (dokonano wyboru)

Instytut Techniki Budowlanej w Warszawie
poszukuje do pracy
w Dziale Techniczno-Administracyjnym
kandydatke/kandydata na stanowisko:
Specjalista w obstudze i administracji

Nr ref.: TA/3/V/2023
Miejsce pracy: Warszawa, ul Ksawerow 21

Nasze wymagania:

e Wyksztatcenie wyzsze.

e Ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny min. | stopnia i/lub zgodnie z
wymaganiami okreslonymi w Rozporzgdzeniu Ministra Kultury z dnia 01 kwietnia
2005 r. (Dz.U. 2005 Nr 68 poz. 596) dla oséb wykonujgcych czynnosci archiwisty.

e Dobra znajomos¢ obstugi komputera i postugiwania sie pakietem MS Office
(przede wszystkim Excel i Word).

e Wysoko rozwiniete zdolnosci komunikacyjne i umiejetnos¢ pracy w zespole.
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Umiejetnos¢ zarzadzania przeptywem informacji w zespole.

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

Wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ zachowania dyskrecji i taktu.

Zakres obowiazkow:

Procesowanie dokumentéw w dedykowanych systemach informatycznych (rejestr
umow, opisywanie faktur kosztowych, wystawianie faktur sprzedazowych za
najmy powierzchni.

Przygotowanie uméw i zlecen na ustugi i dostawy zewnetrzne oraz nadzér nad ich
prawidtowg realizacjg/kontakt z Wykonawca (np. ustugi sprzatania, system
ewidencji kluczy).

Ewidencja kosztéw biurowo-administracyjnych, kontrola zgodnosci dokumentacji,
sporzadzanie analiz i raportow.

Nadzor nad terminowoscia i wtasciwym przeptywem informacji oraz dokumentéw.
Zapewnienie sprawnego funkcjonowania biura.

Koordynacja przygotowania i obstugi sal konferencyjnych.

Wsparcie funkcjonowania archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Biezgca wspoétpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Instytutu w zakresie
zadan realizowanych przez dziat

To oferujemy:

Interesujacag prace w jednostce badawczej w centrum Warszawy.

Stabilne zatrudnienie na umowe o prace na caty etat.

Prace od poniedziatku do pigtku w godz. od 8.00 do 16.00.

Szeroki pakiet socjalny (m.in. karta Multisport), opieka medyczna, ubezpieczenie
grupowe na zycie.

Pracownicze Plany Kapitatowe.

Bezptatny parking na terenie Instytutu.

Osoby zainteresowane nasza oferta prosimy
o przestanie CV do dnia 31 maja 2023 r.
na adres e-mail:
praca@itb.pl

Informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.

Instytut Techniki Budowlanej, jako administrator danych informuje, iz Parstwa
dane osobowe zawarte w CV i liscie motywacyjnym beda przetwarzane w celu



przeprowadzenia rekrutacji na wyzej wskazane stanowisko. Klauzula informacyjna
o przetwarzaniu danych osobowych podana jest na stronie internetowej
http://www.itb.pl/klauzula-obowiazek-informacyjny.html .

Podstawg podania danych jest art. 221 § 1 ustawy - Kodeks pracy (Dz.U. 2019
poz. 1040, z pézn. zm.).).

e W przypadku podania szerszego zakresu danych, niz podany art. 221 § 1 Kodeksu
pracy tj. imie (imiona) i nazwisko, imiona rodzicéw, date urodzenia, miejsce
zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia), CV i listy motywacyjne, powinny by¢ 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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