Oferta pracy w Instytucie Ogrodnictwa

Stanowisko:

Specjalista w Dziale Administracyjno-Gospodarczym

Opis stanowiska:

Sporzadzanie umow,

Realizacja zawartych umow na podstawie Ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych
I Ustawy Kodeks Cywilny

Obstuga przetargdw, w szczegolnosci: analiza SIWZ,

Opracowywanie pytan w sprawie wyjasnienia tresci SIWZ,
Wprowadzanie informacji do baz danych,

Nadzor nad przebiegiem otrzymanych do realizacji zlecen,
Uzupetnienie biezacych raportow postepu prac dla otrzymanych zlecen,
Ustalanie harmonograméw realizacji zlecen,

Prowadzenie postepowan administracyjnych,

Inwentaryzacja obiektow budowlanych,

Prowadzenie ksigzek obiektow,

Prowadzenie ustalen z zarzadcami budynkéw w miejscu realizacji prac,
Uczestnictwo w odbiorach budowlanych.

Oferujemy:

Prace w firmie o ugruntowanej pozycji na rynku,

Stabilne zatrudnienie na podstawie umowy 0 prace w pelnym wymiarze czasu pracy,
Partnerskie relacje w pracy zespolowej oraz wsparcie doswiadczonej kadry,
Szkolenia umozliwiajace dalszy rozwoj zawodowy.

Wymagania:

Wyksztatcenie wyzsze,

Wymagane co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe,

Atutem bedzie doswiadczenie w branzy budowlanej,

Znajomosci zagadnien z zakresu prawa zamowien publicznych,
Doswiadczenie w pracy w branzy,

Umiejetno$¢ samodzielnego rozwigzywania problemow,
Umiejetnos$¢ rownolegtego prowadzenia wielu zadan,

Dos$wiadczenie przy realizacji inwestycji bedzie dodatkowym atutem,
Znajomos¢ srodowiska MS Windows z pakietem Office, w szczegdlnosci Excel,
Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu,

Zaangazowanie 1 dyspozycyjnos¢,

Prawo jazdy kategorii B.

Kontakt w sprawie oferty:
Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych — mgr inz. Anna Trgbacz

Telefon: 510-069-444



