Instytut Kolejnictwa

poszukuje kandydatki’kandydata do pracy w Dziale Zakupéw
na stanowisku:

Referent administracyjno-ekonomiczny/Specjalista administracyjno - ekonomiczny

Wymagania podstawowe:

wyksztatcenie $rednie albo wyzsze;

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosg;

odpowiedzialno$¢ i rzetelnos¢ w wykonywaniu obowigzkéw, samodzielno$¢, dokftadnosé,
systematyczno$¢, dobra organizacja pracy, starannosgé;

umiejetnos¢ obstugi podstawowych programéw informatycznych i urzgdzen biurowych;
umiejetnos¢ kreatywnego rozwigzywania problemow;

che¢ zdobywania nowej wiedzy i rozwoju;

umiejetnos¢ wspotpracy z wykonawcami w zakresie realizowanych zakupow.

Zakres obowigzkow:

czynnosci zwigzane z zakupem towardw i ustug realizowanych przez IK, przygotowanie i nadzor
nad procesem zakupow;

rozliczanie zrealizowanych zakupow, w tym kontakty z kontrahentami w zakresie realizaciji
zamoéwien;

czynnosci zwigzane z procesem reklamacyjnym;

zapewnienie wysokich standardow ustug zwigzanych z realizacjg zadan.

Oferujemy:

forme zatrudnienia - umowa o praceg;

mozliwo$¢ awansu zawodowego;

mitg atmosfere i stabilng prace;

mozliwos¢ ciggtego rozwoju poprzez udziat w szkoleniach zawodowych oraz w zakresie
wdrozonych w firmie systemow jakosci;

atrakcyjne znizki na przejazdy kolejowe;

Swiadczenia z Zaktadowego Funduszu Socjalnego;

bezptatny parking na terenie firmy.

Prosimy o przysytanie zgtoszeh (CV) na adres email: mkrzewinska@ikolej.pl do dnia 30 maja 2025 r. z
umieszczonym ponizej zapisem:

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. A ogblnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. (Dz.U.UE
L z 4 maja 2016 r. Nr 119), wyrazam zgode na przetwarzanie przez Instytut Kolejnictwa moich danych osobowych dla
potrzeb procesu rekrutacji.

Informujemy, ze odpowiemy tylko na wybrane oferty. Kandydaci, ktérzy przejdg pierwszy etap rekrutaciji
(przeprowadzony na podstawie analizy ztozonych aplikacji), zostang zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjna.



