
INSS-POL SP. Z O.O., DZIAŁAJĄCA OD PONAD 20 LAT NA CAŁYM ŚWIECIE, POSZUKUJE KANDYDATA/KANDYDATKI DO PRACY  

na stanowisku REFERENTA DS. BIUROWYCH  

Chociwel koło Strzelina (woj. dolnośląskie) 

 

Główne obowiązki (zadania, czynności): 

 obsługa sekretariatu biura budowy- Chociwel koło Strzelina, 

 wsparcie pracy kierownika projektu, 

 realizacja bieżących zadań administracyjnych, 

 prowadzenie ewidencji czasu pracy, 

 przygotowywanie pism związanych z projektem, 

 organizacja narad i spotkań związanych z realizacją budowy, 

 dbanie o prawidłowy obieg dokumentów biura i ich archiwizacja, 

 zapewnienie prawidłowego przepływu informacji; 

 zamawianie usług dla potrzeb budowy, 

 dbałość o właściwy wizerunek firmy i estetykę biura. 

Wymagania kwalifikacyjne:  

 wykształcenie średnie lub wyższe; 

 komunikatywna znajomość języka angielskiego w mowie i piśmie; 

 znajomość podstawowych programów biurowych (Microsoft Office); 

 umiejętność zarządzania informacjami; 

 zdolności interpersonalne (komunikatywność, umiejętność pracy w zespole), 

 dobra organizacja pracy własnej, 

 umiejętność pracy pod presją czasu, 

 solidność, rzetelność. 

 

Umiejętności/ Kwalifikacje dodatkowe:  

 Doświadczenie zawodowe – mile widziane; 

 Czynne prawo jazdy kat. B- mile widziane (dojazd na budowę w zakresie własnym). 

Oferujemy: 

 zatrudnienie na czas realizacji projektu (01.07.do 30.09.2021)- umowa-zlecenie (studenci) lub umowa o pracę na czas określony, 

 możliwość zdobycia doświadczenia w realizacji międzynarodowego projektu, 

 elastyczne godziny pracy, 

 wynagrodzenie adekwatne do doświadczenia i umiejętności. 

Osoby zainteresowane prosimy o nadsyłanie CV  na adres e-mail: praca@inss-pol.eu 

Zastrzegamy sobie prawo do odpowiedzi na wybrane oferty. 

 Prosimy o dopisanie klauzuli 

„Zgadzam się na wykorzystanie przez firmę INSS-POL Sp. z o.o. z siedzibą we Wrocławiu przy ul. Międzyleskiej 6 A danych osobowych 

zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dn. 27.04.2016 w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z 

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, aż do momentu 

pisemnego wycofania zgody. Potwierdzam, że zostałem poinformowany o prawach do zmiany, dostępu i ochrony tych danych.” 

 

mailto:praca@inss-pol.eu

