
W 

Samodzielny referent ds. certyfikacji i dopuszczeń (DC) 

miejsce pracy: Józefów k/Otwocka 

WYMAGANIA: 
● wykształcenie: średnie, 
● doświadczenie zawodowe: min. 2 lata,  
● znajomość języka angielskiego w mowie i piśmie, 
● dobra znajomość pakietu MS Office, 
● umiejętności: analitycznego myślenia, komunikowania się, pracy w zespole, aktywnego budowania kultury jakości, redagowania pism, 
● skuteczność działania,  
● gotowość do częstych wyjazdów służbowych w Polce i za granicą, 
● prawo jazdy kat. B, prowadzenie pojazdów służbowych, 
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ZADANIA: 
● prowadzenie rejestru korespondencji i jej dystrybucji w dziale oraz wpisywanie świadectw dopuszczenia i certyfikatów do systemu 
bazodanowego, 
● udzielanie podstawowych informacji i wyjaśnień dotyczących postępowania certyfikacyjnego i procesu dopuszczenia dla klientów 
Jednostki Certyfikującej, 
● prowadzenie korespondencji w zakresie powierzonych obowiązków, 
● przygotowywanie dokumentacji związanej z procesami certyfikacji i dopuszczeń,  
● współpraca ze specjalistami merytorycznymi DC, 
● udział w inspekcji zakładowej kontroli produkcji wyrobów w zakładach produkcyjnych w Polsce i za granicą. 

 OFERUJEMY: 
● pracę w znaczącej jednostce naukowo-badawczej przy zróżnicowanych i ambitnych zadaniach,  
● miejsce w zespole, w którym Twoja opinia się liczy, 
● stabilne zatrudnienie na umowę o pracę,   
● rozwój zawodowy poprzez wewnętrzne i zewnętrzne szkolenia, 
● naukę języka angielskiego,  
● prywatną opiekę medyczną, 
● pakiet sportowo-rekreacyjny do wyboru: karta MultiSport lub dostęp do usług kafeteryjnych. 
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