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Polskie Centrum Akredytacji to jedyna krajowa jednostka upowazniona do potwierdzania kompetencji
podmiotow dziatajgcych w obszarze oceny zgodnosci. Od dwdch dekad budujemy zaufanie do ustug oceny
zgodnosci. Aktywnie uczestniczymy w pracach organizacji miedzynarodowych zwigzanych z akredytacja.

Utrzymujac wysokie standardy, dbamy o to, by nasi pracownicy zdobywali doswiadczenia i uprawnienia na
roznych poziomach proceséw akredytacji jednostek oceniajgcych zgodnos¢ oraz funkcjonowania krajowego
i europejskiego systemu akredytacji.

W zwigzku z licznie prowadzonymi projektami poszukujemy kandydatéw na stanowisko:

Pracownik Dziatu administracyjno-technicznego
(kancelaria)

Miejsce pracy: Warszawa

Twoj zakres obowigzkow:

e prowadzenie kancelarii ogélnej, w tym m.in.: przygotowanie i wysytka korespondencji
wychodzgcej, odbieranie, segregowanie i przekazywanie korespondencji przychodzgcej,
prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzgcej i wychodzacej,

 prowadzenie archiwum zaktadowego, w zakresie zadan kancelaryjno-archiwalnych oraz
wspotpraca z Archiwum Akt Nowych w zakresie logistyczno — materiatowym,

» rejestrowanie wnioskow zwigzanych z procesami akredytacji i nadzoru,

e wspotpraca z firmami $wiadczgcymi ustugi pocztowe i kurierskie oraz dostarczajgce materiaty,
druki na potrzeby kancelarii, zgtaszanie zapotrzebowania,

e prowadzenie magazynu artykutdw biurowych - zaméwienia, ewidencja przychodoéw oraz
rozchodéw, kontrola stanéw magazynowych,

» prowadzenie rejestru faktur z uwzglednieniem przypisanych kosztéw w budzecie oraz
asortymentu.

Nasze wymagania:

wyksztalcenie wyzsze,

doswiadczenie w pracy na stanowisku o podobnym zakresie obowigzkdw,

mile widziana znajomosc¢ systemu EZD oraz zasad archiwizacii,

umiejetnos¢ obstugi komputera pracujgcego w srodowisku Windows,

umiejetnos¢ jasnego i precyzyjnego formutowania wypowiedzi ustnie i na pismie, umiejetnosé
pracy w zespole,

skrupulatnos¢ i doktadnos¢ w dziataniu,

» mile widziane doswiadczenie w pracy w sektorze publicznym.



Aplikuj do nas wysylajac cv i list motywacyjny na adres : rekrutacja@pca.gov.pl
z dopiskiem nazwy stanowiska w tytule wiadomosci.
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