Instytut Technologii Bezpieczenstwa "MORATEX" ogtasza konkurs na stanowisko:
Specjalisty Administracyjno-Ekonomicznego.
Wymagania wobec Kandydata:
- wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne (np. marketing, ekonomia, przedsiebiorczosé, gospodarka i
administracja publiczna)
- minimum 2 lata doswiadczenia pracy na stanowisku w obszarze marketingu lub handlu,
- bardzo dobra znajomosc¢ jezyka angielskiego w mowie i w pismie,
- znajomos¢ nowoczesnych trenddw oraz narzedzi zwigzanych z realizacjg dziatan marketingowych,
- doswiadczenie w tworzeniu strategii i kampanii marketingowych oraz kontaktach z mediami,
- bardzo dobra znajomos$¢ pakietu MS Office oraz sSrodowiska Windows.
- umiejetnos¢ tworzenia i redagowania tekstéw reklamowych, promocyjnych i informacyjnych,
- dyspozycyjnosc i gotowosé do wyjazdow stuzbowych (gtéwnie jednodniowych),
- prawo jazdy kat. B
- wysoko rozwiniete umiejetnosci interpersonalne,
- kreatywnosé, komunikatywnosé i umiejetnosé pracy w zespole,
- umiejetnos¢ planowania i ustalania priorytetow,
- samodzielno$¢ w wykonywaniu zadan, dobra organizacja pracy,
- umiejetnos¢ logicznego i analitycznego myslenia oraz rozwigzywania probleméw
Wymagania dodatkowe, bedace dodatkowym atutem:
- znajomos¢ obstugi programoéw graficznych,
- znajomosc ustawy Prawo zamédwien publicznych,
- doswiadczenie w pracy w zespole realizujgcym projekty finansowane/wspétfinansowane ze
srodkéw UE, NCN lub NCBiR
Podstawowe obowiazki:
- planowanie, realizacja i analiza dziatan promocyjnych zwigzanych z pozyskiwaniem nowych oraz
utrzymaniem dotychczasowych Klientow,
- raportowanie zrealizowanych dziatan,
- przygotowywanie materiatéw reklamowych, informacji, ogtoszen, artykutow,
- zarzadzanie treSciami na stronie internetowe;j Instytutu,
- organizacja oraz uczestnictwo w targach, konferencjach i wystawach,
- organizowanie wyjazdow krajowych i zagranicznych pracownikéw Instytutu,
- przygotowywanie ofert dla Klientéw krajowych i zagranicznych,
- wspotudziat w dokonywaniu zakupu wyrobdw i ustug na rzecz Instytutu
Proponowany, szczeg6towy zakres obowigzkéw (do karty obowigzkéw):
- planowanie, realizacja, analiza i raportowanie dziatan promocyjnych zwigzanych z pozyskiwaniem
nowych oraz utrzymaniem dotychczasowych Klientow,
- przygotowywanie materiatéw reklamowych, informacji, ogtoszen, artykutéw dot. Instytutu
- kontrolowanie efektéw stosowanych narzedzi promocyjnych,
- aktywny udziat w komercjalizacji efektow badan i projektdw realizowanych w Instytucie,
- wspotpraca z agencjami reklamowymi i przedstawicielami mass mediow,
- opracowywanie wydawnictw informacyjnych na temat Instytutu,
- opracowywanie nowych oraz zarzgdzanie juz istniejgcymi tre$ciami na stronie internetowej
Instytutu,
- organizowanie i uczestniczenie w konferencjach, wystawach, targach itp,
- organizowanie wyjazddw krajowych i zagranicznych pracownikéw Instytutu,
- sporzadzanie materiatow informacyjnych nt. Instytutu oraz opracowywanych wyrobdw,
- prowadzenie prac z zakresu promocji multimedialnej,
- pogtebianie wiedzy nt. wyrobdw opracowywanych w ITB ,, MORATEX”,
- dbanie o estetyczny wyglad wystawy osiggnieé¢ ITB ,, MORATEX”,
- uczestniczenie w realizacji prac i programoéw naukowo-badawczych w zakresie wspomagajgcym
badania,



- wspotudziat przy dokonywaniu zakupdow towardw i ustug na potrzeby Instytutu zgodnie z
obowigzujgcymi procedurami i przepisami,

- organizowanie pobytu Gosci w Instytucie,

- kompleksowe przygotowywanie ofert dla Klientéw krajowych i zagranicznych,

- przygotowywanie umow dotyczacych sprzedazy oraz zakupu wyrobdw i ustug,

- kontrola realizacji przyjetych zaméwien oraz prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze
sprzedazg wyrobow i ustug,

- analizowanie kosztéw wytwarzania i ustalanie cen na wyroby i ustugi Swiadczone przez Instytut, w
oparciu o Warunki Techniczne, normy, ceny surowcow, wskazniki kosztéw bezposrednich,

- fakturowanie sprzedazy wyrobow, materiatéw i ustug,

- prowadzenie samochodu,

- wykonywanie innych polecen kierownika dziatu oraz Dyrekcji, zwigzanych z dziatalnoscig Instytutu.
Oferty w postaci:

-zyciorysu

-ewentualnie dodatkowych dokumentéw (kopie) potwierdzajacych kwalifikacje nalezy dostarczy¢
bezposrednio na adres Dzialu Zatrudnienia i Ptac w zapieczetowanych kopertach z dopiskiem
""Konkurs na stanowisko Specjalisty Administracyjno-Ekonomicznego *', badz droga mailowa, do
dn. 17.04.2018r.

Prosimy o zamieszczenie w ofercie klauzuli odno$nie przetwarzania danych osobowych dla
potrzeb procesu rekrutacji — ustawa o ochronie danych osobowych z dn. 29.08.1997
(Dz.U.nr133po0z.883).

Dziat Zatrudnienia i Plac Instytut Technologii Bezpieczeristwa "MORATEX" 90-505 tODZ, ul. Marii
Sktodowskiej-Curie 3 tel. centr.: +48 42 637-37-10 tel. sekretariat: +48 42 637-37-63 fax: +48 636-
92-26 tel. kadry: +48 42 637-38-01 e-mail: kadry@moratex.eu



