KONKURS NA STANOWISKO ADMINISTRACYIJNE
w Zaktadzie Ultradzwiekéw IPPT PAN

Opis stanowiska/obowigzki:

e pozyskiwanie ofert dotyczacych zakupu materiatéw i ustug, negocjowanie cen, rabatéw na
zakup materiatéw, ustalanie termindw ptatnosci,

e przygotowywanie i archiwizacja dokumentéw zwigzanych z procesem zakupowym, zgodnie
z obowigzujgcym regulaminem,

e sktadanie zamdwien i monitorowanie ich realizacji w terminie,

e przygotowywanie specyfikacji przetargowych,

e zgtoszenia reklamacyjne i ich monitorowanie,

e wsparcie dziatan promocyjnych dotyczgcych projektu oraz wspdtpraca z agencjami
reklamowymi, firmami poligraficznymi, itp.,

e sporzadzanie wewnetrznej korespondencji oraz jej dystrybucja do poszczegdlnych dziatéw
Instytutu,

e opracowywanie planéw podrézy stuzbowych.

Wymagania:

e wyksztatcenie wyisze,

e minimum roczne doswiadczenie na podobnym stanowisku przy realizacji projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich,

e znajomosc jezyka angielskiego,

e umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office),

e umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

e samodzielnos¢ i dobra organizacja pracy.

Oferujemy:

e wynagrodzenie negocjowane,
e udziat w innowacyjnym projekcie badawczym realizowanym w ramach Programu
Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka — fundusze strukturalne UE.

Zgtoszenia zawierajgce:
o (CV
prosimy przestac¢ pocztg elektroniczng do 28.12.2011 na adres:

dr Marcin Lewandowski [ mlew@ippt.gov.pl ], tel. 022 8261281 wew. 407
Instytut Podstawowych Probleméw Techniki PAN

ul. Pawinskiego 5B, 02-106 Warszawa

W przesytanych dokumentach prosimy o wyrazenie zgody zgoda nastepujace;j tresci:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy na potrzeby procesu rekrutacji w rozumieniu
ustawy z dn. 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. nr 133, poz. 883).”
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