INSTYTUT ENERGETYKI — PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY
ODDZIAL GDANSK

zatrudni osobe na stanowisko

ASYSTENTKI/ASYSTENTA KIEROWNIKA ZAKtADU BADAWCZEGO

Zakres podstawowych obowigzkéow:

zapewnienie sprawnego funkcjonowania biura;

przygotowywanie pism, ofert w zakresie dziatania zaktadu;

zapewnienie sprawnego i terminowego obiegu dokumentéw, wprowadzanie ich do systemu oraz
archiwizacja;

obstuga zadan zaktadu w zakresie utrzymania systemu zarzadzania jakoscig ISO 9001;
monitorowanie przebiegu spraw biezgcych oraz cyklicznych;

zarzadzanie oraz koordynacja proceséw zakupowych;

monitorowanie potrzeb zaktadu w zakresie gospodarki materiatowej;
przygotowywanie materiatdw promocyjnych;

organizowanie spotkan, zebran i wyjazdoéw stuzbowych;

wewnetrzna obstuga organizacyjno-administracyjna biura;

koordynacja przesytek kurierskich;

dbanie o wizerunek firmy- estetyke i porzadek;

kontakt z klientami zewnetrznymi;

wykonywanie innych czynnosci zleconych w obszarze administracji.
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Wymagania:

wyksztatcenie wyzsze;

doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku;

bardzo dobra znajomo$¢ pakietu MS Office, w szczegdlnosci: Word, PowerPoint i Excel;
dodatkowym atutem znajomos$¢ oprogramowania SAP, EZD;

bardzo dobra organizacja pracy wtasnej;

umiejetnos¢ pracy w grupie;

umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu;

wysoko rozwiniete zdolnosci interpersonalne;

skrupulatnos¢, rzetelnosé i poczucie odpowiedzialnosci;

skutecznosé i asertywnosé;

elastycznosé i umiejetnosé zachowania w tajemnicy informacji poufnych;
wysoka kultura osobista;

ptynna znajomosc j. angielskiego w mowie i piSmie;
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Oferujemy ambitng, petnqg wyzwan prace w firmie o ugruntowanej pozycji na rynku, atrakcyjne srodowisko,
stabilnos¢ zatrudnienia oraz wynagrodzenie odpowiadajgce efektom pracy, system benefitow (karta
Multisport, prywatna opieka medyczna, mozliwos¢ udziatu w zajeciach z j. angielskiego) .

Kandydatéw spetniajacych postawione wymagania i zainteresowanych proponowanym stanowiskiem prosimy
o przesytanie ofert pracy (CV ze zdjeciem + list motywacyjny) do dnia 26.04.2024r na adres: Instytut Energetyki
— Panstwowy Instytut Badawczy O/Gdanisk, ul. Mikotaja Reja 27, 80-870 Gdarnisk lub elektronicznie na adres:
b.frackiewicz@ien.gda.pl.

Do aplikacji prosimy dopisa¢ klauzule:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dn. 29.08.1997r o Ochronie Danych Osobowych Dz. U. Nr

133 poz. 833).

Zastrzegamy sobie kontakt wyfgcznie z wybranymi kandydatami. Nadestanych ofert nie odsytamy.
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