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Polskie Centrum Akredytacji to jedyna krajowa jednostka upowazniona do potwierdzania kompetencji
podmiotow dziatajgcych w obszarze oceny zgodnosci. Od dwdch dekad budujemy zaufanie do ustug oceny
zgodnosci. Aktywnie uczestniczymy w pracach organizacji miedzynarodowych zwigzanych z akredytacja.

Utrzymujac wysokie standardy, dbamy o to, by nasi pracownicy zdobywali doswiadczenia i uprawnienia na
roznych poziomach proceséw akredytacji jednostek oceniajgcych zgodnos¢ oraz funkcjonowania krajowego
i europejskiego systemu akredytaciji.

W zwigzku z licznie prowadzonymi projektami poszukujemy kandydatéw na stanowisko:

Pracownik w Wydziale
Administracyjno-Technicznym

Miejsce pracy: Warszawa, ul. Szczotkarska 42

Twoj zakres obowigzkow:

e zapewnienie kierownictwu oraz komodrkom organizacyjnym PCA obstugi materiatowej,
administracyjnej oraz zaopatrzenia biura,

e zapewnienie sprawnosci uzytkowej i technicznej urzadzen biurowych poprzez wykonywanie prac i
czynnosci eksploatacyjnych oraz wspdtprace z serwisami,

e praca w charakterze kierowcy na potrzeby obstugi zadan Dyrektora oraz pozostatych komérek
organizacyjnych PCA,

e wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem samochoddéw stuzbowych w tym m.in. :
- biezaca konserwacja,  utrzymanie  czystosci karoserii i wnetrza pojazdéw
- dokonywanie okresowych przegladdéw technicznych i serwisowych,

e sprawdzanie oraz uzupetnianie brakujacych artykutdw spozywczych, higieniczno-sanitarnych,
biurowych stanowigcych zaplecze socjalne pracownikéw PCA,

¢ wykonywanie drobnych napraw, montaz i konserwacja urzadzen, sprzetu, mebli, statych elementéw
wystroju wnetrz budynku oraz urzadzen i instalacji na state zwigzanych z budynkiem, ktdre nie
wymagaja specjalistycznych uprawnien i kwalifikacji zawodowych,

e wsparcie kierownika Wydziatu Administracyjno-Technicznego w prowadzeniu spraw zwigzanych z
zarzadzaniem budynkiem,

e realizacja zadan kancelaryjnych, zastepstwo na czas nieobecnosci pracownikéw kancelarii.



Nasze wymagania:

o wyksztatcenie minimum srednie,

e doswiadczenie w pracy na stanowisku o podobnym zakresie obowigzkow,

e umiejetnos¢ prowadzenia drobnych napraw konserwacyjnych urzadzen i instalacji budynku,
e prawo jazdy kategorii B oraz praktyczne doswiadczenie wprowadzeniu samochodu,

e 0gdlna wiedza, dotyczaca budowy i zasad eksploatacji samochodu,

e umiejetnosc jasnego i precyzyjnego formutowania ustnych wypowiedzi, umiejetnosc pracy w zespole,
jakos¢ w dziafaniu,

e wysoka kultura osobista.

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



