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Gtowne obowiazki:
Petnienie funkcji asystenta w tym w szczegolnoSci:

®* wstepne przygotowywanie i formatowanie dla Dyrektora Departamentu
prezentacji, projektow pism, raportow, zestawieh, sprawozdah
organizowanie terminow spotkah, nadzor nad terminami,

®* kompletowanie i ewidencjonowanie dokumentacji,

®*rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

®* archiwizacja akt Departamentu Prawa i Procedur w tym akt postepowah
0 udzielenie zamowieh publicznych,

®* wsparcie prac legislacyjnych w oparciu o znajomoS¢ procedur w Krajowym
Instytucie Mediow,

®* wsparcie w przygotowywaniu protokotow z posiedzeh komisji
przetargowych oraz protokotow kohczacych postepowanie
wykonywanie prac administracyjnych,

®* zwiazanych z dziatalnoScia Departamentu

* dokonywanie rozeznania rynku oraz zapytah ofertowych w zakresie
dziatalnoSci Departamentu Prawa i Procedur

®* prowadzenie rejestrow wnioskdow oraz postepowah

Wymagania na stanowisko asystenta:

* wyksztatcenie Srednie, w trakcie studiow lub wyzsze — preferowane
zarzadzanie, prawnicze, ekonomiczne, administracyjne.

* dodatkowo punktowane ogolna znajomoSC przepisow prawa zamowien
publicznych, praca zwiazana z udzielaniem zamowieh publicznych

Wymagane umiejetnosci:

®* umiejetnosc poprawnego redagowania pism,
®* umiejetnosc komunikacji,
®* inicjatywa i samodzielnosc,



®* umiejetnosc analitycznego i logicznego mySlenia,

®* umiejetnoSc pracy w grupie,

®* umiejetnosSc pracy pod presja czasu,

®* umiejetnosSc pracy w sytuacjach stresowych i radzenia sobie
z pojawiajacymi sie kryzysami

®* Yatwo5C¢ wypowiadania sie w mowie i pismie,

®* systematycznos¢, doktadnosc, terminowos¢, rzetelnosc, skrupulatnoSc,
asertywnosc,

®* umiejetnoSc obstugi pakietu MS Office,

* dodatkowym atutem bedzie znajomoSc jezyka angielskiego
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