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Prezes Agencji Badan Medycznych ogtasza nabdr na
stanowisko: Specjalista ds. administracji

31/ABM/2024
Agencja Badan Medycznych - siedziba: ul. Chmielna 69, 00-801 Warszawa
Wymiar etatu: petny etat - umowa na zastepstwo
Liczba etatéw: 1
Miejsce wykonywania pracy: Warszawa
ROLA W ZESPOLE:

Osoba zatrudniona na tym stanowisku realizowata bedzie zadania polegajgce na biezacej
wspotpracy z pracownikami ABM w szczegdlnosci w zakresie organizacji podrézy stuzbowych
oraz ewidencji wyposazenia i sktadnikéw niskocennych w tym kart osobistego wyposazenia.

ZAKRES OBOWIAZKOW:

= kompleksowa organizacja wyjazddw stuzbowych pracownikéw ABM;
= weryfikacja poprawnosci wystawianych faktur w zakresie dokonanych zamdwien;

= prowadzenie ewidencji w systemie finansowo-ksiegowym wyposazenia oraz sktadnikéw
niskocennych;

= biezgce oznakowanie etykietami kodéw QR sktadnikéw majatku;

= sporzadzanie wnioskOw zwigzanych z procedurg likwidacji sktadnikow majatkowych
I wprowadzanie do systemu finansowo-ksiegowego likwidacji dotyczacych wyposazenia
i sktadnikdw niskocennych;

= prowadzenie kart osobistego wyposazenia pracownikdéw Agencji;

= biezgce monitorowanie stanu ewidencji sktadnikdw majatkowych i wspétpraca z komdrka
organizacyjna ds. ksiegowosci w zakresie zdarzen pociggajacych za sobg koniecznos¢ zmian w
ewidencji analitycznej w zakresie wyposazenia i sktadnikéw niskocennych;

= przygotowywanie sktadnikéw majatkowych do inwentaryzacji w drodze spisu z natury,

= (czestniczenie w czynnosciach spisu z natury;



WYMAGANIA NIEZBEDNE:

= wyksztatcenie wyzsze;

= min 3-letnie doswiadczenie zawodowe, w tym rok w jednostce sektora finansoéw publicznych;

= Umiejetnos¢ pracy w grupie oraz pracy indywidualnej;
= rozwiniete umiejetnosci interpersonalne;

= zaangazowanie i otwartos¢ na prace w bardzo dynamicznym srodowisku;

= umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, odpornosc na stres;
= komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢

= bardzo dobra znajomos¢ pakietu MsOffice

WYMAGANIA DODATKOWE:

= doswiadczenie w organizacji wydarzen, obstudze i rozliczaniu podrdézy stuzbowych;
= doswiadczenie w logistyce oraz pracy operacyjnej;

= doswiadczenie w gospodarowaniu sktadnikami majgtkowymi.

CO OFERUJEMY:
= stabilne zatrudnienie w oparciu 0 umowe 0 prace w szybko rozwijajgcej sie organizacji
publicznej o istotnym znaczeniu dla sektora biomedycznego w Polsce;
= atrakcyjne wynagrodzenie adekwatne do posiadanej wiedzy i doswiadczania;
= dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”);
= afeterie benefitowg;
= karty MultiSport;
= kurs jezyka angielskiego;
= dofinasowanie do wypoczynku oraz do zakupu okularéw korekcyjnych;
= prace w zespole profesjonalistéw, dzielenie sie wiedzg oraz doswiadczeniem;
= mozliwos¢ rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

= przyjazne warunki pracy i mitg atmosfere pracy;

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie CV w terminie do dnia 11 listopada 2024 r. na adres
mailowy: rekrutacja@abm.gov.pl.

W tytule wiadomosci prosze wpisac ,, Specjalista ds. administracji”

INNE INFORMACJE:


mailto:rekrutacja@abm.gov.pl

= Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

= QOsoby, ktdre sg zainteresowane, aby po zakonczeniu rekrutacji ich CV oraz zatgczone do niego
dokumenty pozostaty w naszej bazie kandydatéw do pracy w celu wykorzystania ich w
przysztych procesach rekrutacyjnych na wolne stanowiska pracy w Agencji Badan Medycznych,
prosimy o zamieszczenie w dokumentach aplikacyjnych zgody o nastepujgcej tresci: ,, Wyrazam
zgode przez okres 12 miesiecy na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w przekazanych przeze mnie CV oraz zatgczonych do niego dokumentach dla potrzeb
niezbednych do realizacji przysztych proceséw rekrutacyjnych na wolne stanowiska pracy w
Agencji Badan Medycznych.”

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Agencja Badah Medycznych. Dane osobowe zawarte w
aplikacji nadestanej w odpowiedzi na opublikowane ogtoszenie o pracy beda przetwarzane w celach
prowadzenia przez Administratora procesu rekrutacji. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do danych,
sprostowania, usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych oraz prawo do

wycofania zgody w dowolnym momencie.

Dodatkowe informacje o zasadach przetwarzania i ochrony Pani/Pana danych osobowych dostepne sg pod
adresem: https://abm.gov.pl/pl/praca/przetwarzenie-danych-osobo/1249,Informacje-dotyczace-przetwarza

nia-danych-osobowych-w-rekrutacjach.html

W Agencji Badan Medycznych obowigzuje Regulamin zgtaszania naruszen oraz podejmowania dziatan
nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami w Agencji Badan Medycznych, aktualna tres¢ Regulaminu
dostepna jest na stronie Agenciji: https://abm.gov.pl/pl/wolnytekst/1274,7Zglaszanie-naruszen.html
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