Pomorski Fundusz Pozyczkowy Sp. z 0. 0.

Pomorski Fundusz Poiyczkowy Sp. z 0.0. powotany zostat z inicjatywy Samorzadu Wojewddztwa
Pomorskiego w 2004 r. Celem Spotki jest wspieranie pomorskich mikro i matych przedsiebiorstw, poprzez
udzielanie niskooprocentowanych pozyczek na realizacje przedsiewzie¢ rozwojowych, w tym na
finansowanie startu w biznesie.

Poszukujemy kandydata na stanowisko:

Specjalista ds. administracyjnych i zamoéwien

Miejsce pracy: Gdansk
Zakres zadan :

e wsparcie spraw administracyjnych biura,

e przygotowanie, dokumentowanie oraz realizacja zamdéwien na dostawy i ustugi,

e obstuga i zarzadzanie flotg samochodowg spoétki,

e prowadzenie rejestru umow z kontrahentami i nadzér nad prawidtowoscig ich realizacji,

e zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania Spétki, w tym kontynuacji ubezpieczen, ustug
internetowych, telefonicznych oraz mediéw,

e dbanie o prawidtowy obieg dokumentéw,

e administracja i aktualizacja danych spétki rozpowszechnianych drogg internetowa: strona
internetowa, portale spotecznosciowe, BIP,

e prowadzenie dziatan reklamowych i marketingowych,

e archiwizowanie dokumentow.

Wymagania :
e doswiadczenie w obszarze administracji,
e znajomos¢ obstugi komputera, oprogramowania do tworzenia i edycji dokumentéw oraz
urzadzen biurowych,
e umiejetnos¢ sporzadzania analiz, raportéw i opracowan,
e znajomos¢ przepiséw prawnych dotyczacych dziatalnosci PFP,
e umiejetnos¢ pracy indywidualnej oraz w zespole,
e znajomos¢ tematyki projektdw unijnych i zamodwien publicznych,
e ukonczone studia wyzsze,
e prawo jazdy kat. B,
e cechy osobowe: operatywnos$é, doktadnosc i systematycznosc, wysoka kultura osobista

Oferujemy:
e dobre warunki zatrudnienia na podstawie umowy o prace,
e  atmosfere opartg na wspdtpracy i dzieleniu sie wiedzg,
e dodatkowe benefity: pakiet medyczny, mozliwos¢ ubezpieczenia grupowego, dofinansowanie
do karty multisport.

Zainteresowane osoby prosimy o przesyfanie aplikacji na adres : rekrutacja@pfp.gda.pl do dnia 08
stycznia 2018 r. Informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.

Na dokumentach aplikacyjnych prosimy o zamieszczenie klauzuli: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r, poz. 992, ze zm.)"
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