
 

 

 

 

 

 

Polskie Centrum Akredytacji to jedyna krajowa jednostka upoważniona do potwierdzania kompetencji 

podmiotów działających w  obszarze oceny zgodności. Od dwóch dekad budujemy zaufanie do usług oceny 

zgodności. Aktywnie uczestniczymy w pracach organizacji międzynarodowych związanych z akredytacją. 

Utrzymując wysokie standardy, dbamy o to, by nasi pracownicy zdobywali doświadczenia i uprawnienia na 

różnych poziomach procesów akredytacji jednostek oceniających zgodność oraz funkcjonowania krajowego 

i europejskiego systemu akredytacji.  

W związku z licznie prowadzonymi projektami poszukujemy kandydatów na stanowisko: 

Pracownik Działu administracyjno-technicznego 
(kancelaria) 

 
Miejsce pracy: Warszawa 

 

Twój zakres obowiązków: 

 prowadzenie kancelarii ogólnej, w tym m.in.: przygotowanie i wysyłka korespondencji 
wychodzącej, odbieranie, segregowanie i przekazywanie korespondencji przychodzącej, 
prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzącej i wychodzącej, 

 prowadzenie archiwum zakładowego, w zakresie zadań kancelaryjno-archiwalnych oraz 
współpraca z Archiwum Akt Nowych w zakresie logistyczno – materiałowym, 

 rejestrowanie wniosków związanych z procesami akredytacji i nadzoru, 
 współpraca z firmami świadczącymi usługi pocztowe i kurierskie oraz dostarczające materiały, 

druki na potrzeby kancelarii, zgłaszanie zapotrzebowania, 
 prowadzenie magazynu artykułów biurowych - zamówienia, ewidencja przychodów oraz 

rozchodów, kontrola stanów magazynowych, 
 prowadzenie rejestru faktur z uwzględnieniem przypisanych kosztów w budżecie oraz 

asortymentu. 

Nasze wymagania: 

 wykształcenie wyższe,  
 doświadczenie w pracy na stanowisku o podobnym zakresie obowiązków, 
 mile widziana znajomość systemu EZD oraz zasad archiwizacji, 
 umiejętność obsługi komputera pracującego w środowisku Windows, 
 umiejętność jasnego i precyzyjnego formułowania wypowiedzi ustnie i na piśmie, umiejętność 

pracy w zespole, 
 skrupulatność i dokładność w działaniu, 
 mile widziane doświadczenie w pracy w sektorze publicznym. 



 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

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