Ogtoszenie 0 naborze otwartym na stanowisko Specjalisty w
Centralnym Osrodku Szkolenia 1 Wydawnictw SEP

Stowarzyszenie Elektrykow Polskich Centralny Osrodek Szkolenia i Wydawnictw z siedzibg w
Warszawie przy ul. Swietokrzyskiej 14 zatrudni pracownika na umowe o prace, w petnym
wymiarze czasu pracy, na stanowisko specjalista.

Opis stanowiska:

Do obowiagzkow Specjalisty w SEP COSiW naleze¢ bedzie:

¢ ldentyfikacja potrzeb szkoleniowych rynku oraz udziat w przygotowywaniu oferty szkoleniowej,
obstuga dziatalnosci szkoleniowe).

. Identyfikacja potrzeb wydawniczych rynku oraz udziat w przygotowywaniu oferty wydawniczej,
obstuga dziatalnosci wydawnicze).

2 ldentyfikacja mozliwosci oraz Zrodet finansowania realizowanych projektéw, realizacja zadan
zwigzanych z realizowanymi projektami.

¢ Realizacja zadan zwigzanych z organizowaniem, obstugg i rozliczaniem kongreséw, konferencji,
seminariéw, targéw, konkurséw i temu podobnych wydarzen.

2 Organizacja, koordynacja i realizacja dziatan marketingowych oraz obstuga procesu sprzedazy,
biezacy kontakt z klientami.

o Biezaca wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi COSIW SEP.
o Wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi SEP, w granicach zleconych zadan.

o Biezgca obstuga, zasobdow dokumentacyjnych, aplikacji i systemdw administracyjno-biurowych
pracodawcy, w zakresie realizowanych zadan.

o Aktualizowanie bazy wiedzy dotyczacej biezgcych uwarunkowan prawnych w zakresie niezbednym
do realizacji zadarn COSIW SEP.

2 Wykonywanie zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego, w zakresie wtasciwosci
merytorycznej COSIW SEP.

Wymagania konieczne

o Wyksztatfcenie srednie

2 Minimum piecioletni udokumentowany ogdélny staz pracy (czteroletni przy wyksztatceniu wyzszym)

¢ Minimum trzyletnie doswiadczenie w obszarze merytorycznym
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Obstuga programow graficznych

Umiejetnos¢ prowadzenia dziatan promocyjnych, nawigzywania oraz utrzymywania kontaktéw z
klientami

Znajomosc¢ narzedzi i trenddw obowigzujgcych w marketingu

Dobra znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (Word, Power Point. Excel)
Umiejetnosé tworzenia ofert oraz prezentacii

Umigjetnos¢ badania i analizowania rynku

Znajomos$¢ zasad rozliczania transakcji handlowych, umiejetnos¢ pracy w systemach obstugi
ksiegowej oraz fakturowania i raportowania

Umiejetnos¢ obstugi ksiegowej standw magazynowych oraz prowadzenia inwentaryzacji
Umiejetnos$¢ prowadzenia social mediow

Biegta znajomosc¢ jezyka polskiego, w mowie i w piSmie, na poziomie profesjonalnym, zawodowym,
w kontaktach z kooperantami oraz z klientami

Niekaralnos¢ za przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe
Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

Posiadanie prawa do legalnego wykonywania pracy na terytorium RP

Wymagania pozadane

Wyksztatcenie wyzsze w obszarze: marketing, PR, komunikacja, reklama, stosunki
miedzynarodowe, zarzadzanie, administracja, dziennikarstwo, grafiki komputerowe

Minimum dwuletnie doswiadczenie marketingowe

Umiejetnos¢ fotografowania oraz obrébki zdje¢ fotograficznych
Umiejetnos¢ nagrywania krétkich filmow

Umiejetnosé tworzenia prostych animacji

Samodzielnos¢, bardzo dobra organizacja pracy wiasnej

Znajomos¢ przepisow prawa o ochronie danych osobowych, o stowarzyszeniach, prawa
podatkowego, prawa zamowien publicznych

Zaangazowanie
Zdyscyplinowanie
Gotowos¢ do doskonalenia zawodowego

Umiejetnosci w zakresie korzystania ze zrédet OSINT oraz analizowania informacji
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2 Dbatos¢ o dobrg opinie wtasng i pracodawcy, postepowanie zgodnie z zasadami etyki zawodowej

2 Znajomosc¢ jezykdw obcych np.: angielski, rosyjski, niemiecki

Oferujemy

2 Stabilne zatrudnienie

o Zarobki oraz system premiowania zgodnie z obowigzujgcym regulaminem wynagradzania
2 Prace w mitej i profesjonalnej atmosferze

2 Mozliwos¢ rozwoju | doskonalenia zawodowego oraz osobistego

2 Unikatowg mozliwos¢ nawigzywania oraz utrzymywania kontaktow z wybitnymi przedstawicielami
szeroko rozumianego obszaru naukowo — technicznego

2 Partnerskg komunikacje
2 Prace narzecz rozwoju i doskonalenia kultury naukowo — techniczne;

2 Mozliwos¢ udziatu w konferencjach, targach, seminariach, warsztatach i szkoleniach.

Wymagane dokumenty:

Oferty kandydatéw powinny zawiera¢ zyciorys (CV) wraz ze zgodg kandydata na przetwarzanie
danych osobowych przez pracodawce dla celow rekrutacyjnych, adnotacje -

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w moim CV dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji prowadzonego przez SEP COSIW zgodnie z art. 6 ust.
1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO)"

Stowarzyszenie Elektrykéw Polskich Centralny Osrodek Szkolenia | Wydawnictw zastrzega sobie
mozliwos¢ kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami.

Termin i miejsce sktadania ofert:

Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Biura Stowarzyszenia Elektrykéw Polskich — ul.
Swietokrzyska 14, 00-050 Warszawa, Il pietro lub przesta¢ pocztg tradycyjng na wyzej
wymieniony adres do dnia 28.02.2026 r. (decyduje data wptywu do Biura SEP). Na kopercie nalezy
dopisac¢ ,Rekrutacja SEP COSIW". Zgtoszenia przekazane po terminie nie podlegajg rozpatrzeniu.

O nas

o Centralny Osrodek Szkolenia | Wydawnictw SEP jest podmiotem dziatalnosci gospodarcze]
Stowarzyszenia Elektrykéw Polskich. Organizacja podmiotem o wysokim stopniu wiarygodnosci,
najwiekszym w kraju stowarzyszeniem naukowo-technicznym i szczyci sie ponad stuletnig tradycja
funkcjonowania, to jest od roku 1919 r. Stowarzyszenie jest duzg, stabilng organizacjg, o spdjnej,
ogdlnopolskiej strukturze organizacyjnej. Organizacja posiada jednolite utrwalong strukture
organizacyjng oraz prezentuje wysokie standardy etyczne. Dysponuje wysokokwalifikowang kadrg
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o specjalistéow, ktorzy majg wieloletnie doswiadczenie w szkoleniu i doskonaleniu kadr, a w tym
przedstawicieli uczelni, szkét branzowych, przedsiebiorstw, operatoréw linii przesytowych i
dystrybucyjnych, czy szeroko rozumianej branzy elektroenergetycznej. Stowarzyszenie zrzesza
ponad 17 tys. cztonkéw indywidualnych, w ramach 50. Oddziatdw, na terenie catego kraju.
Dziatalnos¢ SEP ma zasieg miedzynarodowy. Centralny Osrodek Szkolenia i Wydawnictw
prowadzacym dziatalnos¢ szkoleniowg, wydawniczg w zakresie czasopism i innych publikacji oraz
Swiadczacym ustugi w zakresie szeroko rozumianej elektryki.

Dyrektor SEP COSIW
/ -/ Jacek Pontek

Warszawa, 2.02.2026 r.
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