Biuletyn Informacji Publicznej Instytut Techniki Budowlanej

Adres artykutu: https://bip.itb.pl/nabor/n-specjalista-ds-administracji-w-dziale-
koordynacji-zarzadzania

Specjalista ds. administracji w Dziale Koordynacji
Zarzadzania

Stanowisko: Specjalista ds. administracji w Dziale Koordynacji Zarzadzania

Miejsce pracy: Warszawa, ul. Filtrowa 1

Termin sktadania ofert: |28.12.2023 do godz. 23:59

Miejsce sktadania ofert: | praca@itb.pl

Status: rozstrzygniete (dokonano wyboru)

Instytut Techniki Budowlanej w Warszawie
poszukuje do pracy
w Dziale Koordynacji Zarzadzania
kandydatke/kandydata na stanowisko:
Specjalista ds. administracji

Nr ref.: DZ/1/X1/2023
Miejsce pracy: Warszawa, ul. Filtrowa 1

Twoj zakres obowigzkow:

e Prowadzenie sekretariatu Dyrekcji Instytutu.

e Zarzadzanie kalendarzem, organizowanie spotkan i delegacji cztonkéw Dyrekcji
Instytutu.

e Przyjmowanie, rejestracja oraz dekretacja korespondencji.

e Przygotowanie oraz wysytanie pism.

e Wspoétpraca z Centrum Informacji w zakresie kontaktéw z klientami.

e Dbatosc¢ o zaopatrzenie sekretariatu w materiaty biurowe oraz artykuty
spozywcze.


https://bip.itb.pl/nabor/n-specjalista-ds-administracji-w-dziale-koordynacji-zarzadzania
https://bip.itb.pl/nabor/n-specjalista-ds-administracji-w-dziale-koordynacji-zarzadzania
/nabor/n-specjalista-ds-administracji-w-dziale-koordynacji-zarzadzania

Nasze wymagania:

e Wyksztatcenie wyzsze - preferowane kierunki: administracja, zarzadzanie lub
pokrewne.

e Minimum 2-letnie doswiadczenie w pracy administracyjne;j.

e Biegta znajomosc¢ obstugi komputera oraz pakietu MS Office .

e Dobra znajomosc jezyka angielskiego w mowie i piSmie.

e Wysoka kultura osobista.

e Umiejetnos¢ pracy w wielopokoleniowym Srodowisku.

e Odpowiedzialnos¢ i zaangazowanie.

e Komunikatywnos¢, otwartos¢ oraz umiejetnosc pracy w zespole.

e Proaktywne podejscie i inicjatywa.

To oferujemy:

Prace w stabilnej jednostce badawczej w centrum Warszawy.
Zatrudnienie na umowe 0 prace na petny etat.

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

Podwyzszona kwota pracodawcy do Pracowniczych Planéw Kapitatowych.
Szeroki pakiet socjalny (m.in. karta Multisport) oraz opieka medyczna.

Osoby zainteresowane naszg ofertg prosimy o
przestanie CV do dnia 28 grudnia 2023 r.
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 beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia rekrutacji na wyzej wskazane stanowisko. Klauzula informacyjna
0 przetwarzaniu danych osobowych podana jest na stronie internetowej
http://www.itb.pl/klauzula-obowiazek-informacyjny.html .

e 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 rodzicow, date urodzenia, miejsce
zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia), CV i listy motywacyjne, powinny byc¢ opatrzone
klauzulg:


mailto:praca@itb.pl

»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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