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CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKICH

Centrum Projektow Europejskich poszukuje kandydatki/kandydata na stanowisko:

specjalista, st. specjalista, glowny specjalista ds. administracyjnych
Nr ref. CPE-WA-4/2024

Wymiar etatu: 1 etat

Miejsce pracy: Warszawa, ul. Putawska 180

Termin zatrudnienia:. od listopada/grudnia 2024 r (najpierw na 3-miesieczny okres prébny)

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: brutto do 9 200,00 zt

1.

Co bedziesz robi¢ na tym stanowisku?

Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna za:

Przygotowywanie Whnioskéw zakupowych i Uméw w postepowaniach prowadzonych na
podstawie Regulaminu Zamowien o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 130 000 zt;
Nadzorowanie obiegu wnioskow zakupowych i uméw do 130 tys. i prowadzenie rejestrow;
Przygotowywanie Petnomocnictw/Upowaznien oraz prowadzenie rejestrow;

Prowadzenie rejestrow i rozliczeh kart ewidencji pojazdéw stuzbowych:

Weryfikacja poprawnosci dokumentéw finansowo-ksiegowych przekazywanych do Wydziatu
Finansowego, w tym opisywanie faktur;

Wspotpraca przy udzielaniu wyjasnien i odpowiedzi w ramach prowadzonych kontroli w CPE
oraz sporzadzanych sprawozdan.

Przygotowywanie/sprawdzanie referencji wystawianych podmiotom wspotpracujagcym z CPE
oraz prowadzenie rejestru wydanych referencji.

Prowadzenie obiegu dokumentacji w systemach informatycznych.

Czego oczekujemy od kandydatki/ kandydata?

Doswiadczenia w pracy z elektronicznym systemem obiegu dokumentagji
Doswiadczenia w pracy na podobnym stanowisku przynajmniej 1 rok

Znajomosci przepisow ustawy o finansach publicznych, zamoéwieniach publicznych
Umiejetnosci interpretacji i postugiwania sie przepisami prawa

Dobrej znajomosci MS Office, w szczegdlnosci MS Excel

Zaangazowania w wykonywang prace

Umiejetnosci pracy w zespole

Umiejetnosci organizacji czasu wiasnego oraz koordynacji zadan

Znajomosci obstugi komputera z systemem MS Windows (pakiet MS Office, Internet)
Posiadania prawa jazdy kategorii B

Umiejetnosci pracy pod presja czasu



Co bedzie Twoim dodatkowym atutem?

Doswiadczenia w pracy z systemami elektronicznego obiegu dokumentoéw,

Co oferujemy?

mozliwos¢ zdobycia doswiadczenia w zakresie udzielania zamowien finansowanych z funduszy
europejskich (indywidualna $ciezka rozwoju zawodowego),

podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach, studiach podyplomowych
i kursach jezykowych,

umowe o prace na czas nieokreslony w instytucji panstwowej (po okresie prébnym),
konkurencyjne wynagrodzenie w zaleznosci od kwalifikacji pracownika,

$wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

zyczliwy zespot i mitg atmosfere pracy,

wsparcie doswiadczonych pracownikéw w poczatkowym okresie pracy,

ruchomy czas pracy.

Jak sie zgtosié?

oferte napisz w jezyku polskim, oznacz jag numerem referencyjnym (CPE-WA-4/2024), dotacz
wymagane dokumenty i przeslij na adres:
— W wersji papierowej:
Centrum Projektow Europejskich
ul. Putawska 180
02-670 Warszawa
lub

— droga elektroniczng na adres: rekrutacja@cpe.gov.pl

do oferty dotacz nastepujace dokumenty:

- v

— fakultatywnie kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje
oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia

— oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji wedtug ponizszego wzoru:

Majgc na uwadze przepisy ogélnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych oraz Ustawy

o ochronie danych osobowych wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez

Centrum Projektéw Europejskich z siedzibg w Warszawie 02-670, przy ul. Putawskiej 180, w

zakresie objetym przekazanym przeze mnie CV dla celédw przeprowadzenia procesu

rekrutacyjnego oraz 6 miesiecy po jego zakoriczeniu.

Jednoczesnie oswiadczam, Ze zostatam/em poinformowany, iz:

— administratorem moich danych osobowych zebranych na podstawie niniejszej zgody jest
Centrum Projektéw Europejskich z siedzibg przy ul. Putawskiej 180 w Warszawie;

—  zebrane dane bedqg przetwarzane wytgcznie w celach zwigzanych z przeprowadzeniem
procesu rekrutacji przez okres 6 miesiecy od dnia jego zakoriczenia;

— mam prawo do dostepu do tresci moich danych osobowych oraz zgdania ich poprawienia lub
usuniecia.

Podanie danych osobowych w celu udziatu w rekrutacji jest dobrowolne, jednak aplikacje
niezawierajace ww. oSwiadczenia nie beda rozpatrywane!


mailto:rekrutacja@cpe.gov.pl

W kazdym czasie mozesz cofngé zgode, kontaktujac sie z nami pod adresem:
iod@cpe.gov.pl

Ostatnim dniem na zgtoszenie sie byt 29 listopada 2024 r., przedtuzamy dzieh sktadania ofert
do 13 grudnia 2024r. (decyduje data wptywu oferty)

CPE pracuje w dni robocze w godzinach 8:15-16:15.

6. Pozostate informacje:

e ofert dostarczonych po terminie (liczy sie data wptywu do nas) nie rozpatrujemy,

e  ofert niezawierajacych numeru referencyjnego nie rozpatrujemy,

e  skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami,

e nie zwracamy nadestanych dokumentow,

e oferty kandydatéw niespetniajacych wymagan formalnych oraz oferty kandydatéw, ktorzy nie
zostana wybrani w wyniku rekrutacji do zatrudnienia, zniszczymy,

e wramach procesu rekrutacji odbedzie sie rozmowa kwalifikacyjna oraz test kompetencji

e spotkania planowane sa w ostatniej dekadzie listopada i pierwszej potowie grudnia br.,

e  stanowisko pracy bedzie wspotfinansowane ze srodkéw Funduszu Spéjnosci i budzetu Panstwa
w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2021-2027.

*Zaszeregowanie kandydatki/kandydata- specjalista, starszy specjalista lub gtéwny specjalista i
wysokos¢ wynagrodzenia zaleze¢ bedzie od jej/jego kompetencji i doswiadczenia.



