Zal. nr 3 do PO.12
obowigzuje od dnia 01.07.2016 r.

Instytut Ekspertyz Sgdowych im. Prof. dra Jana Sehna w Krakowie
poszukuje kandydata na stanowisko
REFERENTA DS. ADMINISTRACYJNYCH

w Dziale Administracyjno-Gospodarczym
forma zatrudnienia: umowa o prace
Wymiar zatrudnienia: 0,5 etatu

Miejsce pracy: Krakdéw, ul. Westerplatte 9

Nr referencyjny: 1/2025/AG

Oferujemy:

- stabilne zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace, w statych godzinach pracy, z mozliwoscig

dostosowania do potrzeb pracownika oraz wykonywania pracy zdalnej okazjonalnie

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

- prace w prestizowej instytucji

- mozliwos¢ rozwoju zawodowego poprzez udziatu w szkoleniach

- motywacyjny system premiowania i nagradzania, w tym premie miesieczne do wysokoéci 25%
wynagrodzenia zasadniczego, nagrode roczng, dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastke”)

- dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznoédci
od udokumentowanego stazu pracy

Proponowane wynagrodzenie brutto: 5.000 — 5.400 zt

Do obowigzkéw pracownika nalezeé bedzie m.in:

- prowadzenie ewidencji majatkowej $rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych

- tworzenie i publikowanie na stronie BIP Instytutu ogtoszen o likwidacji zbednych/zuzytych
rzeczowych sktadnikéw majatku

- obstuga programu do inwentaryzacji w zakresie tworzenia baz danych

- prace administracyjne we wspdétpracy z Dziatem Finansowo-Ksiegowym
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Wymagania:

- wyksztatcenie wyzsze
- mile widziane do$wiadczenie w pracy w administracji publicznej

- samodzielnoé¢, doktadnoéé, umiejetnoéé wyszukiwania informacji w przepisach

Wymagane dokumenty:

- CViwtasnorecznie podpisany list motywacyjny z podaniem numeru referencyjnego naboru

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
oraz ewentualnego dodwiadczenia zawodowego ($wiadectwa pracy, opisy stanowisk, zakresy
czynnosci, inne)

- wiasnorecznie podpisana klauzula informacyjna stanowigca zatacznik nr 1 do ogtoszenia o naborze

- wiasnorecznie podpisane oéwiadczenie kandydata stanowigce zatgcznik nr 2 do ogtoszenia

o naborze

Terminy i sposoby sktadania dokumentdw:

- dokumenty nalezy ztozy¢ w Instytucie Ekspertyz Sadowych, ul. Westerplatte 9, 31-033 Krakow
do dnia 27 stycznia 2025 r. (decyduje data stempla pocztowego/osobistego dostarczenia aplikacji

do Instytutu)
lub przesta¢ na adres e-mail: jes@ies.gov.pl (kandydaci zaproszeni do kolejnego etapu naboru beda

zobligowani do dostarczenia oryginatéw o$wiadczen, klauzuli informacyjnej i listu motywacyjnego)

Oferty przestane po terminie nie beda rozpatrywane.

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

o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.




