WOJEWODZKI OSRODEK
RUCHU DROGOWEGO W TORUNIU
87-100 Torun, ul. Polna 109/111
tel. 56 653 82 82, fax 56 653 82 83_ = . i .
nip: 879-20-45-808 \\ojewddzki Osrodek Ruchu Drogowego w Toruniu

zatrudni

SPECJALISTE DS. ADMINISTRACYJNYCH

Wymagania:

- wyksztatcenie wyzsze lub $rednie,

- prawo jazdy kat. B,

- doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

- dobra organizacja pracy,

- bardzo dobra znajomo$¢ pakietu MS Office (Word, Excel, Outlook)

- samodzielnos¢, odpowiedzialnose, kreatywnoscé,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- wysoka kultura osobista,

- mile widziane doswiadczenie w pracy w zakresie zamoéwien publicznych.

Gtéwne obowigzki:
- prowadzenie spraw dotyczgcych zaopatrzenia i gospodarki materiatowej,
koordynowanie prac gospodarczych na terenie Osrodka,
nadzoér nad sprawnym funkcjonowaniem wszystkich medidéw na terenie Osrodka,
wykonywanie nadzoru nad funkcjonowaniem ochrony obiektu,
nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach i na terenie
Osrodka,
przygotowywanie projektdw umow najmu, sprzedazy, uzyczenia,
- sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z naprawami biezgcymi i przeglgdami
okresowymi budynkow, pojazdow i urzgdzen,
- biezace weryfikowanie i analizowanie kosztow zakupu paliw, energii, mediéw
i innych materiatéw zamawianych przez WORD,
- kontrola waznosci termindw ubezpieczen i przegladdw technicznych pojazddw.

Oferujemy:

- Umowe o prace,

- stabilizacje zawodows,
- dobre warunki socjalne,

Oferty zawierajgce CV i list motywacyjny prosimy przesyta¢ na adres
e mail: sekretariat@word.torun.pl

Termin sktadania ofert uptywa dnia 31.10.2021 .
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