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• Warszawa, mazowieckie  

  • Umowa o pracę w Zespole Przygotowania Robót w Zakładzie Energetyki Trakcyjnej i Torów 

  • Praca od zaraz 

  

  
 

Twój zakres obowiązków: 

• udział w opracowaniu planów rzeczowych i operatywnych dostaw materiałowych, 

• przygotowanie umów, zleceń na pozyskanie robót i usług dla komórek Zakładu, 

• przygotowanie, rejestrowanie i wystawianie zleceń roboczych dla komórek Zakładu, 

• bieżącą kontrolę nad prowadzonymi robotami i ich rozliczenie, 

• udział w komisjach przetargowych z ramienia Zakładu. 

Nasze wymagania: 

• wykształcenie średnie  ogólne  lub techniczne  (mile widziane wykształcenie mechaniczne, 
elektryczne, budowlane), 

• przynajmniej 1 roku doświadczenia w obszarach administracyjnych (najchętniej w obszarze 
rozliczania robót lub usług), 

• umiejętności obsługi programów MS Word, Ms Excel, Ms Outlook oraz urządzeń biurowych, 

• dokładność i rzetelność w zakresie prowadzonej dokumentacji, 

• wysoki  poziom kompetencji w zakresie współpracy z ludźmi, 

• samodzielność oraz umiejętność zarządzania czasem 
 
To oferujemy: 

• zatrudnienie na podstawie umowy o pracę, 

• praca w godzinach 7.00 – 15.00, 

• możliwość wykupienia pakietu prywatnej opieki medycznej i karnetów sportowych, 

• bilet na przejazdy całą warszawską komunikacją miejską za jedyną złotówkę rocznie dla Ciebie i 
Twoich dzieci oraz dofinansowanie do biletów w wysokości 50% dla osób spoza Warszawy, 

• pakiet socjalny (m.in. dofinansowania do urlopu wypoczynkowego dla Ciebie i Twojej rodziny, 
możliwość otrzymania nisko oprocentowanej pożyczki na remont/zakup mieszkania), 

• możliwość rozwoju i podnoszenia kwalifikacji (dofinansowujemy studia – nawet do 80% kosztów), 

• możliwość nauki języka angielskiego i niemieckiego w 100% finansowanej przez Spółkę, 

• podwyższone do 4% wpłaty do PPK, 

• zniżki na wydarzenia kulturalne i sportowe.  
 
 
  
Data wygaśnięcia oferty pracy: 2023-10-24 13:49:34 

Oferta pochodzi z portalu Praca.pl. Prosimy o przesyłanie aplikacji bezpośrednio do pracodawcy.  
Link do ogłoszenia na Praca.pl:  https://www.praca.pl/inspektor-ds-koordynacji-robot_8588070.html  
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