INSTYTUT
// ADAMA
MICKIEWICZA

Warszawa, 19 grudnia 2016

Instytut Adama Mickiewicza

poszukuje osoby / firmy do wspétpracy z Wydziatem Administracji do
realizacji nastepujacych zadan:

1) wsparcie Wydziatu Administracji w codziennych pracach zwigzanych z
utrzymaniem ciqgtosci pracy biurowej m.in. dokonywanie zakupéw,
koordynowanie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowych oraz
nadzor nad realizacjg uméw.

2) wsparcie Wydziatu Administracji w biezacych dziataniach organizacyjnych,
porzadkowych i logistycznych.

3) wsparcie Wydziatu Administracji w koordynowaniu aranzacji pomieszczen
na potrzeby oficjalnych spotkan, szkoler i konferencji.

4) pomoc przy przeprowadzkach pracownikéw IAM, w tym odpinanie,
zabezpieczanie na czas transportu i podtgczanie sprzetu biurowego,

5) pomoc w inwentaryzowaniu i znakowaniu zakupionego sprzetu i mebli
6) wsparcie dziatu IT obstuga systemu zgtoszer
7) koordynacje obiegu dokumentdéw finansowych Wydziatu,
8) koordynacje i nadzorowanie realizacji umoéw Wydziatu,
Wymagania konieczne:

> brak przeciwwskazan do pracy fizycznej, w tym podnoszenia ciezaréw
przekraczajacych 15 kg,

bardzo dobra umiejetnog¢ obstugi urzadzen biurowych,

bardzo dobry stan zdrowia,

odpornosc na stres, umiejetnosé Pracy w zespole oraz pod presjg czasu,
wysoka kultura osobista,

Sprawna obstuga komputera: Word, Excel,

znajomos$¢ programéw LOTUS oraz XPERTIS,

wspotpraca na podstawie Umowy z osobg prowadzacy dziatalnoé¢
gospodarczg.

bardzo dobra znajomoé¢ zagadnien z obstugq administracyjng organizacji
(flota, ubezpieczenia majatku, srodki trwate itp.)
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Petna tres¢ ogtoszenia znajduje sie na: http://iam.pl/pl/bip/rekrutacia

tel.: (+48) 22 4476 100 ul. Mokotowska 25 www.culture.pl PN-EN IS0 9001:2009
fax: (+48) 22 44 76 152 00-560 Warszawa WwWw.iam.p



Oferty wspotpracy + CV prosimy przesytaé¢ na adres: wspolpraca@iam.pl do
dnia 23 grudnia 2016 r.

Zastrzegamy sobie prawo do odpowiedzi wytacznie na wybrane oferty.

Prosimy o zastosowanie w przesytanych dokumentach klauzuli: ~Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie wspétpracy na potrzeby niezbedne do
realizacji procesu rekrutacji oraz zgode na przetwarzanie tych danych takze po zakonczeniu
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (DzU z
2002 r. nr 101, poz. 926 z pdzniejszymi zmianami)."

Informacja na temat administrowania danymi: niezaleznie od wyniku procesu wyboru, IAM
zachowuje nadestane oferty w bazie danych pod katem przysztych rekrutacji. Dane bedg
przechowywane w bazie przez rok od terminu nadestania.

Administratorem danych osobowych pozyskiwanych w zwigzku z rekrutacja jest Instytut Adama
Mickiewicza, adres siedziby: ul. Mokotowska 25, 00-560 Warszawa. Dane beda przetwarzane,
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2002, Nr 101,
poz. 926 ze zm.) w celach rekrutacyjnych, w tym w zwigzku z przysztymi postepowaniami
rekrutacyjnymi. Kazda osoba ma prawo dostepu do tredci swoich danych oraz ich poprawiania.
Podanie danych jest dobrowolne, jednak niezbedne w celu przeprowadzenia rekrutacji.



