Wsparcie administracyjne i organizacyjne firmy

Typ umowy Praca/staz/praktyki

Funkcja Administracja/Zarzadzanie/Project Management

Targetowane kierunki/wydzialy Wydziat Zarzgdzania, Wydziat Administracji i Nauk Spotecznych
Doswiadczenie Student / Absolwent

Wymagany poziom studiow * Brak wymaganego poziomu

Lokalizacja ulica Ogrodowa 20, 05-820 Piastow (Poland)

Warunki pracy zdalnej Dozwolona praca zdalna w niepelnym wymiarze godzin

Technoinstal to rodzinna firma z ponad 30-letnig historia, ktora przez lata zbudowata silng
pozycje na rynku instalacji budowlanych. W praktyce oznacza to, ze odpowiadamy za kluczowe
elementy nowoczesnych budynkéw - ogrzewanie, chlodzenie, wentylacja, automatyka,
systemy sterowania czy we¢zly cieplne.

Realizujemy duze i wymagajace inwestycje w Warszawie i okolicach, czesto dla znanych firm
1 instytucji, m.in.:

e budynki specjalistyczne — np. budynek Telewizji Polskiej S.A. (w konsorcjum z
Mostostalem),

e przestrzenie ustugowe 1 biurowe — Centrum Praskie Koneser, Google Campus, Intraco
Prime 1111,

e budynki publiczne — Biblioteka Narodowa, Sad Okregowy w Warszawie, szpitale,
e hale przemystowe — m.in. zaktad produkcyjny Amica we Wronkach,
¢ hotele — Hotel MOXY Warszawa, Hotel SPA Dr Irena Eris.

To inwestycje, ktore kazdy w Warszawie kojarzy — a my odpowiadamy za to, zeby te obiekty
dziataty od strony technicznej.

Firma dynamicznie si¢ rozwija i przechodzi w kierunku modelu generalnego wykonawcy, czyli
organizacji, ktéra koordynuje cato$¢ prac na budowie, a nie tylko wybrane elementy. To duzy
krok, ktéry wymaga budowania nowych struktur, porzadkowania procesOw i wzmacniania
zaplecza administracyjnego.

Szukamy osoby, ktora chce wejs¢ do firmy o duzej skali dziatania i realnym tempie wzrostu —
takiej, w ktorej codziennie dzieje si¢ duzo i gdzie dobra organizacja pracy naprawde robi
roznice. To rola dla kogos, kto lubi mie¢ rzeczy pod kontrola, potrafi dopilnowac¢ wiele tematow
jednoczesnie 1 chce rozwija¢ si¢ w przekrojowej funkcji obejmujacej administracje, HR,
operacje. Mozliwa jest zar6wno praca w pelnym wymiarze, jak i na czg$¢ etatu, co sprawia, ze
rola $wietnie sprawdzi si¢ takze dla osob 1aczacych obowigzki zawodowe ze studiami. Istnieje


https://www.google.com/maps/search/ulica%0D%0A++++++++++++Ogrodowa+20,+05-820+Piast%C3%B3w+(Poland?entry=gmail&source=g

rowniez mozliwos$¢ rozpoczecia wspoOtpracy w formie praktyk lub stazu, z perspektywa

przejscia na state zatrudnienie. JestesSmy elastyczni 1 dopasowujemy zakres oraz godziny pracy

do mozliwosci i1 etapu rozwoju kandydata, a dla osob zaangazowanych i ambitnych

przewidujemy dlugofalowg $ciezke rozwoju w strukturach firmy.

ZADANIA:

Organizacja pracy firmy — dbanie o codzienne funkcjonowanie biura, przeptyw
informacji i terminowos$¢ dziatan.

Obieg dokumentow — kompletowanie, weryfikacja i przekazywanie dokumentow
(umowy, faktury, protokoty).

Zadania HR — umawianie rozmoéw, kontakt z kandydatami, onboarding nowych
pracownikow.

Wsparcie zarzadu — przygotowywanie informacji, materialow, pilnowanie priorytetow
1 terminow.

Usprawnianie procesoOw — porzadkowanie procedur, tworzenie standardéw, wdrazanie
nowych rozwigzan.

Wsparcie kierownikéw projektow — kompletowanie dokumentdéw, przygotowywanie
danych, kontakt z podwykonawcami.

Idealnie odnajdzie si¢ tu osoba, ktora:

lubi porzadkowac procesy i usprawnia¢ codzienng prace,

potrafi jasno komunikowac¢ si¢ z ludzmi na réznych poziomach organizacji,
jest doktadna, odpowiedzialna i uwazna na szczego6ty,

chce mie¢ realny wptyw na funkcjonowanie firmy,

mysli o dluzszej wspdlpracy 1 rozwoju w kierunku samodzielnej, liderskiej roli,

nie musi zna¢ branzy budowlanej — wszystkiego uczymy, wazniejsze sa kompetencje
organizacyjne i che¢¢ rozwoju.

Osoby zainteresowane oferta mogq przesyla¢ swoje CV na adres:

rekrutacja@technoinstal.com.pl.

Wigcej informacji o naszej firmie mozna znalez¢ na stronie internetowe;:

www.technoinstal.com.pl.
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