WOJSKOWY INSTYTUT CHEMII I RADIOMETRII
OGŁASZA REKRUTACJĘ NA STANOWISKO

Specjalista, Dział Wsparcia Zarządzania Projektami, 
pełny wymiar czasu pracy
(nazwa wolnego stanowiska pracy, miejsce i wymiar wykonywania pracy (rodzaj i termin zlecenia) 

1. WYMAGANIA ZWIĄZANE ZE STANOWISKIEM PRACY:
1) wykształcenie: średnie/wyższe;
2) profil wykształcenia (specjalność): administracyjne, ekonomiczne.
3) obligatoryjnie uprawnienia: nie wymagane;
4) doświadczenia zawodowe (czasookres, rodzaj): co najmniej 3 lata pracy w komórkach organizacyjnych o podobnym profilu;
5) umiejętności zawodowe: 
· obsługa programów komputerowych: pakiet MS Office (m.in. arkusz Excel w stopniu średniozaawansowanym, Word),
· obsługa urządzeń biurowych,
· umiejętność analizowania danych, 
· dobra organizacja pracy, pracowitość, sumienność, komunikatywność, dokładność, umiejętność pracy w zespole.
2. ZAKRES OBOWIĄZKÓW NA STANOWISKU PRACY
1) obsługa administracyjna prac wykonywanych w Instytucie (m. in. przygotowanie umów, protokołów, prowadzenie ewidencji, sporządzanie rozliczeń);
2) rozliczanie kosztów analitycznych na poszczególne projekty wykonywane w Instytucie;
3) udział w przygotowaniu rocznych planów przedsięwzięć Instytutu;
4) wprowadzanie wytypowanych danych o Instytucie do Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyższym i Nauce POL-ON;
5) udział w przygotowywaniu okresowych analiz i zestawień realizowanych prac dla Kierownictwa Instytutu i uprawnionych podmiotów;
6) archiwizacja dokumentów dotyczących prac wykonywanych w Instytucie.
3. PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIĄZKI 
Uprawnienia ogólne zawarte w kodeksie Pracy.
4. WYMAGANE DOKUMENTY
1) list motywacyjny;
2) CV z klauzulą poufności:
„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”.
3) kserokopie świadectw pracy (oryginały do wglądu podczas rozmowy kwalifikacyjnej);
4) kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje zawodowe (oryginały do wglądu w przypadku zatrudnienia);
5) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach i uprawnieniach związanych z ww. stanowiskiem.

5. MIEJSCE I TERMIN SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty można przesyłać pocztą elektroniczną na adres: a.winiarek@wichir.waw.pl
lub pocztą tradycyjną na adres: Wojskowy Instytut Chemii i Radiometrii, 00-910 Warszawa, ul. gen. A. Chruściela „Montera” 105 z dopiskiem: „Oferta pracy na stanowisko Specjalista”.
Termin przyjmowania dokumentów: do 27.08.2023 r. (liczy się data wpływu dokumentów).
Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu (22) 516-99-03.
Dokumenty aplikacje kandydatów powinny zawierać adres e-mail oraz nr telefonu kontaktowego. Kandydaci zakwalifikowani do rozmowy kwalifikacyjnej (jej kolejnego etapu), zostaną niezwłocznie poinformowani o jej miejscu i terminie. 
[bookmark: _GoBack]Po zakończeniu rekrutacji dokumenty aplikacyjne osób niezatrudnionych zostaną zniszczone w ciągu 14 dni kalendarzowych od zakończenia rekrutacji.
