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Fundacja Stocznia poszukuje osoby na stanowisko:

asystent/ka kierowniczki biura

Szukasz miejsca, gdzie Twoje zamitowanie do porzadku i dobrej organizacji zostanie docenione?
Fundacja Stocznia to idealne miejsce dla Ciebie!

Kogo szukamy?
Osoby, ktdra:
e jest odpowiedzialna i obowigzkowa;

e |ubi porzadek i ma do niego naturalny dryg — uporzgdkowana szafka papiernicza to rados¢, a
nie tylko obowigzek;

e |ubi, gdy dokumenty sg na swoim miejscu, a systemy dziatajg sprawnie;
e ma do siebie i do swiata troche dystansu i poczucie humoru.
Co bedziesz robic?

Ogdlnie rzecz ujmujac bedziesz wspierac kierowniczke biura Stoczni w codziennych zadaniach - dbac o
to, by nasze biuro funkcjonowato sprawnie, bedziesz ogarniaé¢ dokumenty i wyposazenie biurowe oraz
sprawiaé, zeby wszystko grato jak nalezy!

Do podstawowych Twoich obowigzkéw beda nalezed:

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

e dbanie o porzadek, w tym nadzér nad osobami sprzatajgcymi co tydzien nasze biuro;

e zamawianie materiatdw biurowych i innych rzeczy potrzebnych do stoczniowych dziatan;
e wykonywanie samodzielnie drobnych napraw;

e wspotpraca z podwykonawcami takimi jak kurierzy, catering, administracja budynku;

e zatatwianie spraw nieoczywistych i nieprzewidzianych;

e aktywne poszukiwanie i wdrazanie rozwigzan poprawiajgcych warunki pracy zespotu, np.
elementdw wyposazenia, organizacji wspdlnego dbania o porzadek, rozwigzan
proekologicznych zwigzanych z funkcjonowaniem Stoczni;

e wspieranie pracownic i pracownikéw biura w ich codziennej pracy (m.in. w logistyce czy
zakupach na potrzeby poszczegdlnych projektéw).

Czego oczekujemy?
e dobrej organizacji pracy;

e samodzielnosci a zarazem umiejetnosci wspotpracy w zespole;
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kreatywnosci i poczucia odpowiedzialnosci;

co najmniej dobrej znajomosci jezyka polskiego;

komunikatywnej znajomosci jezyka angielskiego;

bardzo dobrej znajomosci obstugi komputera, w szczegdlnosci pakietu biurowego;
umiejetnosci pracy pod presjg czasu;

dystansu do siebie i cierpliwosci do innych.

Co moze by¢ dodatkowym atutem oséb kandydujacych

znajomos¢ srodowiska Google Workspace;

umiejetnos¢ wykorzystania narzedzi i wtasnych rgk w rozwigzywaniu problemow;
znajomos¢ specyfiki dziatania organizacji spotecznych oraz doswiadczenie we wspodtpracy z
nimi;

doswiadczenie pracy na podobnym stanowisku / w podobnej roli;

prawo jazdy kategorii B.

Co oferujemy?

prace w zdecydowanie nietuzinkowym i dynamicznym zespole Stoczni;
zyczliwg atmosfere w pracy;

zatrudnienie w wymiarze co najmniej % etatu (w zaleznosci od preferencji osoby, ktorg
zatrudnimy);

zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace (przy czym pierwsze 3 miesigce bedg na umowe
zawartg na okres prébny);

wynagrodzenie miesieczne w przeliczeniu na jeden etat w wysokosci 5900-6300 zt brutto w
zaleznosci od posiadanego doswiadczenia i kompetencji osoby, ktdrg ostatecznie zatrudnimy;

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

przestrzen do realizacji wtasnych pomystow.

Jak bedzie wygladata rekrutacja?

| etap: Osoby zainteresowane wspotpracy ze Stocznig prosimy o przestanie swojego CV i listu

motywacyjnego na adres praca@stocznia.org.pl do 10 lipca 2025 roku. W tytule mejla prosimy

napisac: , Asystent/Asystentka Kierowniczki Biura”.

Il etap: Wykonanie zadania rekrutacyjnego przez wybrane przez nas osoby (ok 15-17 lipca)

Il etap: Rozmowy rekrutacyjne z wybranymi osobami planujemy na koniec lipca

Informacja dot. danych osobowych

Informujemy, ze Pana/i dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu

rekrutacji na wskazane stanowisko na podstawie zgody, ktorej udzielit/a nam Pan/i przesytajac swoje
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zgtoszenie aplikacyjne. Administratorem Pana/i danych osobowych przestanych w procesie rekrutacji
bedzie Fundacja Stocznia z siedzibg 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. Je$li uzna Pan/i, ze dane
przetwarzane sg niezgodnie z prawem, przystuguje Panu/i prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Pana/i dane nie zostang udostepnione innym podmiotom, nie
bedg tez podlegaty profilowaniu.

Uwaga

Odpowiedzi dotyczacych wynikdw rekrutacji udzielimy wszystkim osobom, ktére wyslg do nas swoje
zgtoszenia. Prosimy wiec o cierpliwosc¢ i niekontaktowanie sie z nami poza opisanym powyzej trybem.



