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Narodowy Instytut Dziedzictwa

PRACOWNIK ZESPOLU DS. ADMINISTRACYJNYCH

Posted on 26 sierpnia 2022

Narodowy Instytut Dziedzictwa poszukuje pracownika do Zespotu ds. administracyjnych

wykonywanie czynnosci organizacyjno-technicznych zwigzanych z dziatalnoscia Instytutu

prowadzenie ksigg inwentarzowych - srodkéw trwatych i przedmiotéw, oznakowywanie zakupionego wyposazenia
realizacja zaopatrzenia w materiaty biurowe, eksploatacyjne, artykuty spozywcze, czystosciowe i inne wg potrzeb
przyjmowanie i wydawanie materiatéw biurowych oraz innych materiatéw niezbednych do prowadzenia dziatalnosci

prace zwigzane z realizacjg zamoéwien publicznych (wykonywanie zestawien, opisow itp.)

nadzér na sprawnym, bezawaryjnym funkcjonowaniem i utrzymaniem infrastruktury technicznej, budowlanej, pomieszczen
biurowych oraz urzadzen biurowych i teletechnicznych

sukcesywne uzupetnianie stanowisk pracy w materiaty biurowe i inne wynikajace z potrzeb

e wykonywanie drobnych prac serwisowych i technicznych

wyksztatcenie: minimum Srednie

doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku

komunikatywnos$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole oraz pod presjg czasu
dobra organizacja pracy, zaangazowanie, obowigzkowo$¢, dyspozycyjnosé
obstuga narzedzi MS Office

prawo jazdy (kat. B)

Wymiar zatrudnienia: petny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Miejsce wykonywania pracy: Warszawa

Wymagane dokumenty: CV i list motywacyjny - tytut pliku z imieniem i nazwiskiem
Termin sktadania dokumentéw: 16 wrzesnia 2022 roku

Sposéb sktadania dokumentéw: Aplikacje prosimy przesta¢ na adres e-mail: rekrutacja@nid.pl podajgc w tytule maila ,ZESPOL DS.
ADMINISTRACYJNYCH"

Prosimy o dopisanie w CV nastepujacej klauzuli:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu obecnej rekrutacji przez
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Narodowy Instytut Dziedzictwa zgodnie art. 7 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzgdzenie o ochronie danych).

Informujemy iz:

Oferty nadestane po uptywie wskazanego terminu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane.

Zastrzegamy sobie prawo do skontaktowania sie z wybranymi kandydatami.
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