[bookmark: _GoBack]WOJSKOWY INSTYTUT CHEMII I RADIOMETRII
ogłasza rekrutację na stanowisko:

specjalista ds. zarządzania projektami
wymiar czasu pracy: pełny etat


WYMAGANIA:
1. Wykształcenie średnie.
2. Specjalność: ekonomia.
3. Doświadczenie zawodowe: minimum 3-letnie na podobnym stanowisku (minimum 3 lata w obsłudze administracyjnej projektów z obszaru obronności i bezpieczeństwa oraz w sporządzaniu sprawozdań GUS dotyczących działalności B+R).
4. Umiejętności zawodowe: obsługa pakietu Microsoft Office, systemu SL2014, znajomość techniki zarządzania projektami (mile widziana znajomość metodyki PRINCES2), znajomość programu Xpertis oraz obsługa Zintegrowanego Systemu Informacji POL-on, dobra organizacja pracy, pracowitość i dokładność.

ZAKRES OBOWIĄZKÓW:
1. Obsługa administracyjna projektów B+R realizowanych w Instytucie (finansowanych ze środków krajowych i unijnych).
2. Nadzór nad stosowaniem metodyki zarządzania projektami w Instytucie.
3. Monitorowanie kosztów projektów.
4. Współudział w przygotowywaniu rozliczeń projektów i raportów z ich realizacji.
5. Sporządzanie dokumentów związanych z rocznym sprawozdaniem finansowym.
6. Współudział w przygotowaniu okresowych analiz i zestawień realizowanych prac dla Kierownictwa Instytutu i uprawnionych podmiotów.
7. Obsługa kontroli  i audytów zewnętrznych.
8. Sporządzanie i analiza realizacji planów finansowych.
9. Sporządzanie sprawozdań GUS dotyczących działalności B+R.
10. Archiwizacja dokumentacji w zakresie obsługi administracyjnej projektów.

WYMAGANE DOKUMENTY:
1. 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).
2. List motywacyjny.
3. Kserokopie dyplomów (świadectw) potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje zawodowe (oryginały do wglądu w przypadku zatrudnienia).
4. Kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach i uprawnieniach związanych z ww. stanowiskiem.
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  ds. zarządzania projektami”.
Termin przyjmowania dokumentów: do 10.05.2022 r. do godz. 14:30 (liczy się data wpływu dokumentów).
Instytut zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi osobami.

