CIOP A/PIB

Centralny Instytut Ochrony Pracy — Panstwowy Instytut Badawczy
poszukuje kandydatki/kandydata na stanowisko

Specjalista/ Specjalistka ds. administracyjnych
Zaktad Srodkéw Ochrony Indywidualnej

miejsce pracy: +6dz
nr ref. 2026/33/NO

o prowadzenie biezacej obstugi administracyjnej i organizacyjnej Zaktadu Srodkéw Ochrony
Indywidualnej,

wspdtpraca przy organizacji dziatan zwigzanych z realizacjg projektow Zaktadu,

wsparcie dziatan zwigzanych z biezacg obstugg techniczng budynku,

wspdtpraca z dostawcami ustug zewnetrznych,

sporzadzanie okresowych sprawozdan,

przygotowywanie, prowadzenie i porzadkowanie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig
Zaktadu,

e prowadzenie archiwizacji dokumentacji Zaktadu.

wyksztatcenie $rednie,

5 lat do$wiadczenia zawodowego,

komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego,

dobra znajomos¢ obstugi pakietu MS Office (Excel, Word, Power Point),
dobra organizacja pracy i umiejetnos¢ ustalania priorytetow,
samodzielnos¢, dokfadnosé i odpowiedzialno$é,

komunikatywnosc¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ sprawnego redagowania dokumentow,

doswiadczenie w pracy w jednostce naukowo-badawczej,

mile widziane wyksztatcenie wyzsze,

znajomosc¢ zasad obiegu i archiwizacji dokumentacji,

doswiadczenie w prowadzeniu dokumentacji administracyjnej,

znajomosc jezyka angielskiego w stopniu umozliwiajgcym prowadzenie podstawowej
korespondencii,

znajomosc systemow elektronicznego obiegu dokumentdw np. EZD RP,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

doswiadczenie w organizacji spotkan, zebran lub wydarzen,

zainteresowanie tematyka bezpieczenstwa i ochrony cztowieka w Srodowisku pracy,

stabilne zatrudnienie w ramach umowy o prace w Instytucie badawczym,

petny wymiar czasu pracy,

mozliwos¢ pracy zdalnej okazjonalnej w wymiarze 24 dni w ciggu roku,

wsparcie finansowe szkolen, studiow oraz w podnoszeniu kwalifikacji,

mozliwos¢ podjecia studiow podyplomowych z zakresu BHP w CIOP-PIB na preferencyjnych
warunkach,

atrakcyjny pakiet socjalny,

dofinansowanie kosztéw wypoczynku dla pracownika i dzieci,

dofinansowanie do pakietu medyczny dla pracownika, osoby towarzyszacej oraz dzieci,
dofinansowanie ubezpieczenia na zycie,

dofinansowanie pakietu sportowego Multisport dla pracownika, osoby towarzyszacej oraz dzieci,
parking dla pracownikow.

Aplikacje nalezy sklada¢ droga elektroniczng na adres: praca@ciop.pl. W tytule e-maila prosimy podac
stanowisko lub numer referencyjny prowadzonej rekrutacji.

Osoby, ktorych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, bedg powiadomione o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Osoby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie bedg o tym informowane, a oferty zostang komisyjnie
zniszczone nie pozniej niz po roku od zakonczenia postepowania rekrutacyjnego


mailto:praca@ciop.pl

