Starszy specjalista/Starsza specjalistka w Dziale Inwestycje w Zespole ds. Inwestycji
i Zarzadzania Nieruchomosciami

0Ogolny zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

obstuga umoéw i sprawowanie kontroli nad umowami dotyczagcymi siedziby CAdZ oraz
biura,

sprawy administracyjne zwigzane z siedzibg CAdZ oraz najmem biura,

prowadzenie postepowan dotyczgcych zaméwien publicznych zwigzanych ze sprawami
administracyjnymi,

obstuga spraw zwigzanych z samochodami bedgcymi w posiadaniu CAdZ,

wsparcie Kierownika dziatu,

wspotpraca z Zespotem ds. Organizacyjno - Finansowym oraz Zespotem ds. Edukacji
i Komunikacji Spoteczne;.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany/-a prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
wyksztatcenie wyisze, preferowane kierunkowe zwigzane z zakresem wykonywanych
obowigzkéw,

min. 3 lata doswiadczenia zawodowego na podobnym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

prawo jazdy kat. B,

umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office — w szczegdlnosci programoéw Excel i Word,

kompetencje: wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe, rzetelnosé, wspdtpraca,

komunikacja, organizacja pracy i orientacja na osigganie celdéw,

znajomos¢ przepisdw prawa, niezbednych do wykonywania obowigzkéw na danym

stanowisku, min. prawa zamoéwien publicznych, prawa budowlanego,

ukonczone kursy, szkolenia lub certyfikaty pomocne w wykonywaniu obowigzkow.

Oferujemy

umowe o prace w wymiarze 1/2 etatu (wynagrodzenie zasadnicze brutto 3 900,00 zt),
benefity ptacowe: dodatkowe wynagrodzenie roczne (,trzynastka”), dodatek za wystuge
lat (od 5% do 20% wynagrodzenia), nagrody jubileuszowe,

dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze,

ruchomy rozktad czasu pracy, praca hybrydowa (w zaleznosci od charakteru pracy/zadan),
prace petng wyzwan wynikajacg ze wspodtuczestnictwa w organizacji i tworzeniu nowej
jednostki,

udziat w szkoleniach i innych formach podnoszenia kompetencji zawodowych,

ciekawe doswiadczenia oraz mozliwos$¢ rozwoju zawodowego i osobistego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: Starszy specjalista w Dziale Inwestycje
w Zespole ds. Inwestycji i Zarzadzania Nieruchomosciami
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Miejsce pracy: wojewodztwo mazowieckie.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera, przemieszczaniem sie
wewnatrz i na zewnatrz budynku oraz rozmowami telefonicznymi. Na stanowisku pracy brak
specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym i niedowidzgacym.

Co powinna zawiera¢ Twoja aplikacja:
o CV,
e list motywacyjny,
e kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
e kopie dokumentéw potwierdzajagcych doswiadczenie zawodowe we wskazanym obszarze
lub opis posiadanego doswiadczenia zawodowego zawarty w CV,
e oswiadczenie o:
» posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
» nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe.
Wzér oswiadczenia znajdziesz na stronie BIP.cadz.gov.pl

Do kiedy i w jaki spos6b mozesz ztozy¢ aplikacje:

Aplikacje nalezy ztozy¢ do 23.01.2026 .

Elektronicznie na adres: rekrutacje@cadz.gov.pl

W tytule wiadomosci e-mail nalezy wpisaé: Starszy specjalista/Starsza specjalistka w Dziale
Inwestycje w Zespole ds. Inwestycji i Zarzadzania Nieruchomosciami

Informacje dodatkowe:

e W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt mniejszy niz 6%.

e budynek nie jest przystosowany do poruszania sie oséb niepetnosprawnych ruchowo (s3
windy oraz pochylnia podjazdowa w kierunku wind, brak pomieszczer higieniczno—
sanitarnych przystosowanych dla oséb niepetnosprawnych).

e prosimy o podanie w aplikacji adresu e-mail oraz numeru telefonu,

e zastrzegamy sobie mozliwos¢ kontaktu z wybranymi osobami,

e przed przystgpieniem do procesu naboru, prosze sie zapoznac z klauzulg informacyjng dot.
przetwarzania danych osobowych zamieszczong na BIP.cadz.gov.pl
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