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Zat.nr 1 do PO.12
obowigzuje od dnia 07.05.2025'r.

Instytut Ekspertyz Sagdowych im. Prof. dra Jana Sehna w Krakowie
poszukuje kandydata na stanowisko
REFERENTA DS. ADMINISTRACYJNYCH (F/M)
w Dziale Administracyjno-Gospodarczym
Forma zatrudnienia: umowa o prace
Wymiar zatrudnienia: 1 etat

Miejsce pracy: Krakow, ul. Westerplatte 9

Nr referencyjny: 1/2026/AG

Do obowiagzkdw pracownika nalezeé bedzie m.in:

- pomoc przy realizacji proceséw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi i zaopatrzeniem, zgodnie
z procedurami obowigzujacymi w Instytucie (pozyskiwanie ofert, sporzadzanie notatek z rozeznania
rynku, kontakt z wykonawcami, itp.)

- codzienna aktualizacja rejestru zamoéwien prowadzonego w programie Microsoft Excel

- kompletowanie dokumentacji (dotgczanie do otrzymanych faktur odpowiednich dokumentow,

w zaleznosci od wartosci zamodwienia)
- wspotpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie realizowanych zaméwien

- archiwizowanie dokumentacji

Wymagania:

- wyksztatcenie wyzsze (mile widziane z zakresu administracji, ekonomii)

- bardzo dobra znajomo$¢ programu Microsoft Excel

- mile widziana znajomos¢ systemu EZD RP

- doswiadczenie w pracy administracyjnej bedzie dodatkowo punktowane

- rzetelno$¢, doktadnos$¢, umiejetno$é pracy w zespole

Oferujemy:
- stabilne zatrudnienie w oparciu o umowe o prace, w statych godzinach pracy, z mozliwoscia

dostosowania do potrzeb pracownika oraz wykonywania pracy zdalnej okazjonalnie

- pakiet socjalny (dofinansowanie wypoczynku dla pracownika i jego dzieci, dofinansowanie karty
Multisport, nieoprocentowane pozyczki mieszkaniowe, $wigteczna akcja socjalna), mozliwosc
wykupienia dostepu do prywatnej opieki medycznej / dodatkowego ubezpieczenia grupowego
na zdrowie i zycie

- prace w prestizowej instytucji

- motywacyjny system premiowania i nagradzania, w tym premie miesieczne do wysokosci 40%



Instytut Ekspertyz Sadowych
- im. Prof. dra Jana Sehna w Krakowie

Zat.nr 1 do PO.12
obowigzuje od dnia 07.05.2025'r.

wynagrodzenia zasadniczego, nagrode roczna, dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastke”)

- dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci

od udokumentowanego stazu pracy

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 5.000 - 5.200 zt + comiesieczne premie

Wymagane dokumenty:

- CV i wtasnorecznie podpisany list motywacyjny z podaniem numeru referencyjnego naboru
- kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia,

posiadanych kwalifikacji i doswiadczenia

- wtasnorecznie podpisana klauzula informacyjna stanowigca zatacznik nr 3 do procedury PO.12

- witasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata stanowigce zatgcznik nr 4 do procedury PO.12

Terminy i sposoby sktadania dokumentéw:

- dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Instytutu Ekspertyz Sagdowych, ul. Westerplatte 9, 31-033

Krakow do dnia 20 stycznia 2026 r. (decyduje data stempla pocztowego/osobistego dostarczenia

oferty do Instytutu)

- aplikacje mozna rowniez przesta¢ na adres e-mail rekrutacia@ies.gov.pl (kandydaci zaproszeni do

kolejnego etapu naboru beda zobligowani do dostarczenia oryginatéw oswiadczen, klauzuli
informacyjnej i listu motywacyjnego)

Oferty przestane po terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci zaproszeni do kolejnego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem

o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

na oryginale

data i podpis Dyrektora
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