
woJEWdDZKI OSRODEK
RuC… DROGOWEGO W TORu州u

87-100 To川h, ul. Poina lO9Illl
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NiP.879-20-45-808 WQjeW6dzki OSrodek Ruchu D「OgOWegO W Toruniu

Zat「udni

SPECJALIS丁E DS. ADMiNiSTRACYJNYCH

Wymagania :
- Wyksztatcenie WyZSZe lub S「ednie,

- P「aWO jazdy kat B,

一doSwiadczenie w pracy na podobnym stanowISku,

- dob「a o「ganiZaCla P「aCy,

- ba「dzo dob「a znajomoS6 pakietu MS O冊∞ (Wo「d, Exce上Outiook)

- SamOdzlelno§6, Odpowledzlalno§6, kreatywnoS6,

- umie」?tnO§6 pracy w zespole,

- WySOka kuitura osobiSta,

- mile wldziane do§wladczenie w p「acy w zak「esie zam6wieh publiCZnyCh

Gi6wne obowiazki :
- P「OWadzenie SP「aW dotyczacych zaopat「zenia i gospoda「ki materiaIowe」,

- koordynowanie p「ac gospoda「czych na terenie OSrodka,

- nadz6「 nad sp「awnym funkqonowanlem WSZyStkich medi6w na terenle O§「odka,

- Wykonywanie nadzo「u nad funkQjonowaniem och「Ony Obiektu,

- nadz6r nad utrzymanlem POrZ争dku l CZyStO§ci W POmieSZCZeniaCh i na te「enie

OS「odka,
- P「ZygOtOWyWanie P「O」ekt6w um6w na」mu, SP「Zedazy- uZyCZenla,

- SPO「Zadzanie dokumentacji zwi争zanej z nap「awami biez争cyml i PrZegi争dami

Ok「esowymi budynk6w, PO」aZd6w i urz争dzeh,

- bieZ争Ce We「yflkowanie i anaiizowanie koszt6w zakupu pallW, ene「gli, medi6w

l lnnyCh mate「la†6w zamawianyCh p「zez WORD,

- kont「Ola waZno§ci te「min6w ubezpieczeh l P「Zegiad6w techniCZnyCh p。」aZd6w

Oferujemy:
- umOW? O P「aC?,

- StabiilZaq? ZaWOdowa,

- dob「e wa「unki soqaIne,

Oferty zawier到争Ce CV l ilSt mOtyWaCy」ny P「OSimy przesyta6 na adres

e maIi sekreta「iat@word.torun pI

Te「min Sk†adania Ofert uptywa dnla 31 10 2021 r
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