BIURO SEP - OFERTY PRACY

Biuro Stowarzyszenia Elektrykow Polskich poszukuje os6b do pracy na stanowiska
specjalisty w:

2 Dziale Organizacyjno-Marketingowym
2 Dziale Rozwoju Naukowo-Technicznego

. Sekcji Finansow i Ksiegowosci

oraz

na samodzielne stanowisko specjalisty ds. projektéw finansowanych ze Zrodet zewnetrznych.

Do obowiagzkow Specjalisty w Dziale Organizacyjno-Marketingowym nalezg m.in,;

. obstuga organizacyjna powierzonych jednostek centralnych (komitety, sekcje, komisje, zespoty),
. obstuga centralnej Biblioteki i Archiwum SEP,

¢ udziat w organizowaniu najwazniejszych przedsiewzie¢ SEP oraz uroczystosci ogdlnopolskich,
2 obstuga organizacyjna powierzonych konkursoéw,

o prowadzenie ewidencji regulaminéw SEP,

¢ udziat w przygotowywaniu materiatow na posiedzenia Zarzadu Gtéwnego SEP i jego Prezydium,

2 opracowywanie notatek i raportéw oraz informacji m.in. na strone internetowg SEP i do newslettera
,Tydzien w SEP”,

2 udziat w przygotowaniach okresowych sprawozdan,

2 obstuga baz danych,

o przygotowywanie danych statystycznych i sprawozdawczych,
2 obstuga instytucji szkoleniowych WUP,

. wykonywanie niezbednych prac zwigzanych z administrowaniem lokalami SEP (m.in.: wynajem,
remonty, zapewnienie porzadku, optaty itp.),
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. zapewnienie podstawowych materiatéow firmowych funkcjonujgcych w Biurze (wizytéwki, teczki,
firmowki itd.),

2 ewidencjonowanie i przechowywanie umoéw z dostawcami ustug zewnetrznych, nadzér nad ich
realizacja,

2 prowadzenie magazynu Biura SEP,

. prowadzenie ewidencji (ksiegi) srodkéw trwatych, ewidencji srodkéw trwatych niskiej wartosci i
wyposazenia,

o zaopatrzenie materiatowe Biura.

Do obowigzkow Specjalisty w Dziale Rozwoju Naukowo-Technicznego nalezg m.in.:

2 obstuga organizacyjna i techniczna Rady Naukowo—Technicznej oraz jednostek wchodzacych w
sktad Rady,

. koordynacja opinii do projektéw rozporzadzen i zmian ustaw (wysytanie projektéw rozporzadzen do
Oddziatéw, zestawienie opinii i przestanie do ustawodawcy),

2 obstuga organizacyjna i techniczna spotkan prezesa SEP i wiceprezesa SEP ds. wspotpracy z
sekcjami i komitetami,

2 prowadzenie korespondencji i wspotdziatanie z obstugiwanymi jednostkami w zakresie
postanowien wtadz statutowych SEP,

2 czynny udziat w przygotowywaniu rocznych i kadencyjnych sprawozdan z dziatalnosci
obstugiwanych jednostek,

¢ udziat w organizowaniu wydarzen centralnych SEP,

2 opracowywanie notatek ze spotkan do Tygodnia w SEP.

Do obowigzkow Specjalisty w Sekcji Finansow i Ksiegowosci SEP nalezg m.in.;

o dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw,
2 comiesieczne bilansowanie obrotow i sald,
¢ analiza i uzgadnianie sald rozrachunkoéw oraz egzekwowanie naleznosci,

2 prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych, naliczanie amortyzacji,
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2 comiesieczne rozliczanie Vat w biurze — przygotowanie plikow JPK-VAT,
2 comiesieczna analiza budzetu centralnego,

. fakturowanie, wystawianie not- uzgodnienia (Biuro SEP),

2 prowadzenie kasy oraz sporzadzanie raportow kasowych,

2 prowadzenie spraw ubezpieczen pracownikéw w PZU, polisa zdrowotna,

2 wspotpraca z oddziatami.

Do obowigzkow Specjalisty ds. projektow finansowanych ze Zzrodet zewnetrznych nalezg m.in;

¢ analiza mozliwosci finansowania projektéw z funduszy zewnetrznych,
2 poszukiwanie programow spojnych ze strategig i kierunkami dziatania Biura,

. przygotowywanie i sktadanie projektéw pod katem zewnetrznych Zrédet finansowania: wnioski
aplikacyjne, biznes plany, studia wykonalnosci, itp.,

o koordynacja dziatan projektowych z poszczegdlinymi dziatami,
o opracowywanie niezbednych dokumentow,
2 kompleksowy nadzor nad wdrazaniem i rozliczaniem projektow,

2 przygotowanie informacji, sprawozdan i raportdw z przebiegu i realizacji projektow.

Nasze wymagania
2 min. 1-roczne doswiadczenie w realizacji projektow, rozliczaniu projektow,

. wyksztatcenie wyzsze (preferowane ekonomiczne, mile widziane ukonczone studia podyplomowe
lub kursy w zakresie funduszy unijnych),

. bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (MS Office: w szczegdinosci Word i Excel),
2 samodzielnosc¢ i dobra organizacja pracy,

2 umiejetnosc¢ pracy w zespole.

Oferty kandydatéw powinny zawieraé zyciorys (CV) oraz kopie dokumentéw potwierdzajgcych:

o przebieg pracy zawodowej,
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2 zdobyte doswiadczenie,

o kwalifikacje zawodowe.

W CV nalezy umiesci¢ klauzule: ,\Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w
celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE".

Stowarzyszenie Elektrykow Polskich zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu jedynie z wybranymi
kandydatami.

Dokumenty nalezy przesyta¢ do dnia 31.08.2024 r. (decyduje data otrzymania przez adresata)
listem poleconym lub dostarczy¢ osobiscie na adres:

Stowarzyszenie Elektrykow Polskich
ul. Swietokrzyska 14, lll pietro, pok. 332
00-050 Warszawa

na kopercie nalezy dopisa¢ ,Podanie o prace na stanowisko...”,

albo w formie elektronicznej przesytajac na adres sep@sep.com.pl.

Zgtoszenia niekompletne, niespetniajgce warunkéw formalnych oraz przekazane po terminie nie
podlegajg rozpatrzeniu.

Sekretarz Generalny SEP
/ -/ Andrzej Werkowski

Warszawa, 7.08.2024 r.
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