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Nr ogtoszenia: 11/WC/2024

Poznan, 15.11.2024 r.

Instytut Genetyki Cztowieka Polskiej Akademii Nauk w Poznaniu
ogtasza nabor na stanowisko
SAMODZIELNEGO REFERENTA DS. ADMINISTRACYJNYCH

* Oferujemy ciekawg prace, w stymulujgcym srodowisku, na korzystnych zasadach zatrudnieniowych.

Zadania:

koordynacja i prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami budowlanymi i remontami Instytutu,
nadzér nad prawidtowa eksploatacja infrastruktury technicznej Instytutu, w szczegdlnosci nad instalacja
elektryczng, gazowg, cieplng, wodno-kanalizacyjng i teletechniczng,

dbatoséc o prawidtowy stan techniczny obiektéw Instytutu, wyposazenia, aparatury naukowo-badawcze]
i sprzetu laboratoryjnego,

zabezpieczenie napraw sktadnikéw majgtkowych Instytutu poprzez wyszukiwanie wykonawcow,

w tym nadzér nad przebiegiem realizacji zlecen i prawidtowy odbior wykonanych prac,

dbatos¢ o terminowe przeglady techniczne budynkow, piecow, sprzetu, instalacji, urzgdzen

i aparatury,

likwidacja usterek mogacych wptywac na ryzyko kradziezy mienia, zagrozenie pozarowe, wypadki

przy pracy, poprzez zlecanie wykonawcom ich usunigcia,

weryfikacja i zatwierdzanie faktur i rachunkéw pod wzgledem merytorycznym,

prowadzenie spraw zwigzanych bezpieczenstwem przeciwpozarowym oraz bezpieczenstwem i higieng

pracy.

Wymagania:

wyksztatcenie Srednie techniczne,

umiejetnos¢ czytania dokumentacji technicznej, rysunkow budowlanych i map,
znajomosc i techniczna umiejetnos¢ obstugi butli z gazami specjalnymi,

zdolnosci manualne zwigzane z drobnymi naprawami,

umiejetnos¢ koordynacji prowadzonych w Instytucie prac technicznych,

umiejetnosé wspotpracy z wykonawcami prac realizowanych w Instytucie,

umiejetnos¢ wspotpracy z pracownikami naukowymi Instytutu,

samodzielnoé¢, operatywnosé, rzetelnosc i umiejetnosc szybkiego przyswajania wiedzy,
obstuga komputera, w tym podstawowa znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel),
umiejetnos¢ pracy w zespole.

Warunki oferowane przez pracodawce:

umowa o prace na peten etat,

konkurencyjne wynagrodzenie zasadnicze — do negocjacji,
premie uznaniowe,

mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji,

przyjazna atmosfera pracy.

Wykaz dokumentow, ktore nalezy ztozyé:

cv,
podanie o przyjecie do pracy,
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e dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie,

¢ zgoda na przetwarzanie danych osobowych (dostepna: Zgoda na przetwarzanie danych osobowych).

Termin sktadania dokumentow: do 13.12.2024 r.

Dokumenty z.dopiskiem ,SAMODZIELNEGO REFERENTA DS. ADMINISTRACYINYCH"” nalezy kierowac na
adres: Instytut Genetyki Cztowieka PAN, ul. Strzeszyriska 32, 60-479 Poznan
lub na adres: wojciech.cieslinski@igcz.poznan.pl

YREKTOR
Instytut genetyki Cziowieka PAN




