Pracownik biura / Asystent ds. organizacyjnych — SafelD

SafeID poszukuje osoby do wsparcia organizacyjno-administracyjnego pracy firmy. Szukamy
osoby doktadnej, odpowiedzialnej i dobrze zorganizowanej, ktora pomoze nam w biezagcym
pilnowaniu formalnosci zwigzanych z realizowanymi projektami.

ZaKkres zadan
Do gléwnych zadan bedzie nalezato:
e monitorowanie terminéw, umow, ofert, zamowien i platnosci,
e wsparcie w obiegu dokumentoéw i porzadkowaniu spraw formalnych,
e pilnowanie statusu realizowanych projektow i uzgodnionych dziatan,
o kontakt z klientami 1 wspotpracownikami w sprawach organizacyjnych,
e wspieranie biezacej pracy zarzadu oraz zespotu SafelD,
e pomoc w przygotowywaniu prostych zestawien, informacji i dokumentow.
Kogo szukamy
Szukamy osoby, ktora:
o jest doktadna, terminowa i odpowiedzialna,
e potrafi pilnowa¢ szczeg6téw i1 porzadkowac informacje,
e dobrze organizuje wtasng prace,
o komunikuje si¢ jasno i profesjonalnie,
e jest samodzielna, ale nie boi si¢ pytac¢, gdy co§ wymaga doprecyzowania,

chce zdobywa¢ praktyczne doswiadczenie w pracy administracyjnej, projektowe;j i
organizacyjnej.

Nie wymagamy duzego doswiadczenia zawodowego. Wazniejsze sg rzetelnos¢, zaangazowanie,
odpowiedzialnos¢ i che¢ uczenia sig. Oferta moze by¢ szczegodlnie interesujaca dla studentow
administracji, zarzadzania, prawa, ekonomii, finanséw, bezpieczenstwa lub kierunkoéw pokrewnych.

Oferujemy
e wspolprace na podstawie umowy zlecenia,
e zaangazowanie godzinowe odpowiadajace okolo 1/2 etatu,
e rozliczenie godzinowe,

o stawke od aktualnie obowigzujacej minimalnej stawki godzinowej do 35 zt brutto za
godzing, w zaleznosci od do§wiadczenia, samodzielno$ci 1 zakresu powierzonych zadan,

e prace czeSciowo w biurze SafelD w Olsztynie przy ul. Olimpijskiej,
o mozliwo$¢ wykonywania znacznej czgsci zadan zdalnie,
o elastyczne podejscie do organizacji czasu pracy,

o mozliwos¢ zdobycia praktycznego doswiadczenia w firmie doradczej realizujacej projekty
dla sektora publicznego 1 prywatnego.

Zgloszenia
Osoby zainteresowane prosimy o przestanie krotkiej informacji o sobie oraz CV na adres:
info@safe-id.pl

W tytule wiadomosci prosimy wpisa¢: Rekrutacja — pracownik biura / asystent ds.
organizacyjnych.

Na kazde przestane CV odpowiemy. Z wybranymi osobami ch¢tnie spotkamy si¢ na wstgpna
rozmowe, aby lepiej pozna¢ wzajemne oczekiwania oraz oméwic¢ zakres zadan, organizacj¢ pracy i
warunki wspotpracy.
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