WOJSKOWY INSTYTUT TECHNICZNY UZBROJENIA W ZIELONCE

Stanowisko

Specjalista administracji/Specjalistka administracji

Wymiar etatu

Umowa na okres prébny

Wydziat

Sekcja administracji

Wynagrodzenie brutto

7000-7500

Zakres wykonywanych
zadan

1. Biezaca obstuga administracyjna i nadzor nad terminowym rozliczaniem
projektow.

Wspétpraca w ramach realizacji projektow z pracownikami merytorycznymi,
Wydziatem Finansowym i innymi komorkami organizacyjnymi Instytutu.
Sporzadzanie kart pracy.

Przygotowywanie ofert, uméw, aneksow i kalkulacji.

Kontrola nad kosztami projektdw, analiza stanu ich wykonania.

Organizacja i obstuga spotkan.

N

ocuhw

Warunki pracy

Miejsce pracy: WITU Zielonka.

Budynek nie dostosowany dla osob niepetnosprawnych.

Do wejscia prowadza schody.

Praca bedzie wykonywana w pomieszczeniu biurowym, na pietrze budynku.
Budynek jest wyposazony w system kontroli dostepu.

Zaplecze socjalne (jadalnia, tazienka i toaleta) nie sa dostosowane do
0sob niepetnosprawnych.

Praca wymaga przemieszczania sie wewnatrz i na zewnatrz budynkow.
Praca zwiazana jest z obstuga klienta zewnetrznego.

Stanowisko pracy: przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy.
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Wymagania niezbedne

Wyksztatcenie wyzsze.

Minimum 2 lata stazu pracy.

Jezyk angielski: komunikatywny

Skrupulatnos¢ i sumiennosc.

Umiejetnosc pracy w zespole.

Komunikatywnosc.

Otwartosc na zmiany, che¢ rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.
Znajomos¢ programow Microsoft Office (Word, Excel).

. Samodzielnos¢ w planowaniu powierzonych zadan.

0. Dobra organizacja pracy.
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Wymaganie dodatkowe

1. Wyksztatcenie wyzsze - mile widziane administracja, ekonomia,
zarzadzanie.

2. Mile widziane doswiadczenie w pracy na stanowisku
administracyjno-biurowym.

3. Doswiadczenie w realizacji projektow finansowanych ze srodkow krajowych
lub zagranicznych zdobyte w jednostkach naukowych lub szkolnictwie wyzszym
bedzie dodatkowym atutem.
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Wymagane dokumenty

List motywacyjny podpisany odrecznie.

Zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej podpisany

odrecznie.

Kserokopie swiadectw pracy dokumentujace wymagany staz pracy

lub/i zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania

w stosunku pracy poswiadczone wtasnorecznie za zgodnosé

z oryginatem.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie (do

pobrania ze strony: www.witu.mil.pl - strona Gtéwna/ Kariera/ Pliki do

pobrania/ Kwestionariusz osobowy).

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane, wyksztatcenie

i kwalifikacje zawodowe.

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Inne dokumenty, ktérych koniecznos¢ przedtozenia wynika z ogtoszenia

o rekrutacji, niewymienione wczesniej.

Podpisane odrecznie jedno oswiadczenie kandydata zawierajace:

a. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b. wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych (do pobrania
ze strony www),

c. os$wiadczenie o tresci:
»Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych
danych oraz  uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych przez Wojskowy Instytut
Techniczny Uzbrojenia w Zielonce, w celu wzigecia udziatu
w rekrutacji na wolne stanowisko w Wojskowym Instytucie
Technicznym  Uzbrojenia w  Zielonce. Zostatem (tam)
poinformowany (a) o mozliwosci wycofania zgody w kazdym
czasie poprzez przestanie oswiadczenia o wycofaniu zgody na
adres mailowy: kadry@witu.mil.pl, mam swiadomos¢, ze
wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie tej zgody.”
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http://www.witu.mil.pl/
mailto:kadry@witu.mil.pl

Termin sktadania
dokumentoéow

Termin sktadania dokumentéow: 2026-08-11

Miejsce sktadania dokumentow: Wojskowy Instytut Techniczny
Uzbrojenia - Kancelaria Jawna lub na adres
rekrutacje@witu.mil.pl.

Decyduje data wptywu do: WITU.

Informacje dodatkowe

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w zamknietej
kopercie z dopiskiem: ,,Oferta pracy na stanowisko: Specjalista
administracji/Specjalistka administracji w Sekcja administracji.
Prosimy na kopercie umiesci¢ rowniez swoje imie i nazwisko.
Pracownik Referatu kadr skontaktuje sie z kazdym kandydatem
spetniajacym wymagania formalne mailowo w celu potwierdzenia
otrzymania dokumentow aplikacyjnych oraz przekazania informacji

o nastepnych etapach rekrutacji.

Aplikacje, ktore nie spetniajg warunkow formalnych zostana komisyjnie
zniszczone lub odestane kandydatom, o ile umieszcza w aplikacji prosbe
o ich odestanie.
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