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Fundacja Stocznia poszukuje osoby, ktéra bedzie petnita obowigzki
KIEROWNIKA/CZKI BIURA

Siedziba Fundacji Stocznia znajduje sie na warszawskim Starym Miescie.
Bardzo nam zalezy na tym, by nadal byto to miejsce, w ktérym mozna wygodnie
i W przyjaznej atmosferze pracowac. Szukamy osoby, ktdra bedzie o to dbata.

Do podstawowych obowigzkéw osoby, ktorej szukamy bedzie naleze¢:

e biezaca obstuga i dbanie o biuro fundacji, w tym prowadzenie sekretariatu
i wykonywanie zadan administracyjnych

o dbanie o porzadek (w tym nadzdor nad osobami sprzatajgcymi)
o zamawianie materiatow biurowych
o wykonywanie samodzielne drobnych napraw

o wspodtpraca z podwykonawcami takimi jak kurierzy, obstuga IT,
catering, administracja budynku

o zatatwianie spraw nieoczywistych i nieprzewidzianych
e opieka nad sprzetem IT fundacji i wyposazeniem technicznym biura

e aktywne poszukiwanie rozwigzan poprawiajacych warunki pracy zespotu
(np. nowych narzedzi IT, elementow wyposazenia, organizacji wspolnego
dbania o porzadek, rozwigzan proekologicznych zwigzanych
z funkcjonowaniem fundacji)

e wspieranie pracownic i pracownikdw biura w ich codziennej pracy (m.in.
w logistyce, zakupach w ramach projektow)

Oczekujemy:
e samodzielnosci w dziataniu oraz dobrej organizacji pracy
e komunikatywnej znajomosci jezyka angielskiego

e bardzo dobrej znajomosci obstugi komputera, w szczegdlnosci pakietu
biurowego

e kreatywnoscii odpowiedzialnosci w dziataniu

e samodzielnosci a zarazem umiejetnosci wspotpracy w zespole
i organizowania pracy innych

e zainteresowania dziataniami Stoczni oraz dziataniami spotecznymi
e umiegjetnosci pracy pod presjg czasu

e dystansu do siebie i cierpliwosci do innych



Dodatkowe atuty:

e znajomosc programow graficznych i audio-wideo, np. pakietu graficznego
Adobe

e znajomosc srodowiska Google Workspace
e znajomosc zagadnien zwigzanych z IT

e znajomosc¢ rozwigzan technicznych wspierajacych prace biura w czasach
pracy zdalnej i hybrydowej

e umiegjetnos¢ wykorzystania narzedzi i wiasnych rgk w rozwigzywaniu
problemow

e znajomosc trzeciego sektora oraz doswiadczenie we wspotpracy
Z organizacjami pozarzadowymi

e doswiadczenie pracy na podobnym stanowisku / w podobnej roli

e prawo jazdy kategorii B

Oferujemy:
e prace w zdecydowanie nietuzinkowym i dynamicznym zespole Stoczni

e mozliwos¢ rozwoju wiedzy i umiejetnosci mieszczacych sie w obszarze
dziatan Stoczni

e zatrudnienie w oparciu o umowe o prace w wymiarze co najmniej 3/4
etatu, przy czym pierwsze 3 miesigce beda na umowe zawartg na okres
prébny

e wynagrodzenie w wysokosci 3200-3800 zt netto (w zaleznosci od
posiadanych umiejetnosci i doswiadczenia)

e mozliwosc wspodtpracy z ciekawymi osobami, ekspertami i ekspertkami
w réznych dziedzinach

e przestrzen do realizacji wiasnych pomystow

Informacje dodatkowe:

Praca na miejscu, w biurze Fundacji Stocznia w Warszawie, sporadycznie
w weekendy (dni przepracowane weekendowo mozna odebrac¢ w tygodniu).

Prosimy o napisanie w przesytanej aplikacji kiedy mogliby Panstwo rozpoczac
prace.



Sposéb rekrutacji:
| etap:

Osoby zainteresowane wspotpracya ze Stocznig prosimy o przestanie swojego CV
i listu motywacyjnego na adres praca@stocznia.org.pl do 08.05.2022 roku.
W tytule mejla prosimy napisac: ,Kierownik/Kierowniczka Biura”.

Il etap:

Z wybranymi kandydat(k)ami skontaktujemy sie do 18 maja i wyslemy zadanie
rekrutacyjne. Bedziemy prosili o jego wykonanie do 25 maja. Do wybranych oséb
odezwiemy sie z zaproszeniem na rozmowe rekrutacyjna.

Il etap:

Rozmowy rekrutacyjne planujemy na druga potowe maja/poczatek czerwca.

Informacja dot. danych osobowych

Informujemy, ze Pana/i dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
procesu rekrutacji na wskazane stanowisko na podstawie zgody, ktorej udzielit/a nam
Pan/i przesytajac swoje zgtoszenie aplikacyjne. Administratoremn Pana/i danych
osobowych przestanych w procesie rekrutacji bedzie Fundacja Stocznia z siedzibag
przy pl. Zamkowym 10 w Warszawie. W przypadku niewybrania Pana/i na wskazane w
ogtoszeniu stanowisko, Pana/i dane osobowe zostang usuniete w ciggu 30 dni po
zakonczeniu procesu rekrutacji. Przystuguje Panu/i prawo dostepu do swoich danych, ich
sprostowania, usuniecia, przenoszenia oraz ograniczenia przetwarzania. Jeéli uzna Pan/i, ze
dane przetwarzane sa niezgodnie z prawem, przystuguje Panu/i prawo wniesienia skargi
do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Pana/i dane nie zostang udostepnione
innym podmiotom, nie beda tez podlegaty profilowaniu.



