
stanowisko

Nasze marki:

Potrzebujemy
właśnie Ciebie!

Zakres obowiązków
• rozliczanie dokumentacji związanej z projektami technicznymi   

oraz inwestycyjnymi
• zarządzanie administracją biurową - sekretariat, dział utrzymania ruchu,

personel sprzątający
• współpraca z dostawcami usług i materiałów podległych działów
• przygotowywanie i monitorowanie budżetu podległych komórek
• koordynacja działań obiegu dokumentów oraz informacji
• współpraca z urzędami i instytucjami
• nadzór na utrzymaniem infrastruktury technicznej
• koordynacja i nadzór dokumentacji dotyczącej projektów i inwestycji
• raportowanie i analiza wyników

Wymagania
• min. 2 lata doświadczenia na podobnym stanowisku
• doświadczenie w kierowaniu zespołem
• umiejętność efektywnego zarządzania czasem i ustalania priorytetów
• dokładność i terminowość w wykonywaniu powierzonych zadań
• samodzielność oraz inicjatywa w rozwiązywaniu problemów
• mile widziana komunikatywna znajomość języka angielskiego
• biegła obsługa komputera i pakietu MS Office
• prawo jazdy kat. B

Oferujemy:
• pracę w stabilnej, dynamicznie rozwijającej się firmie
• zatrudnienie na podstawie umowy o pracę w siedzibie firmy 

w Sianowie
• możliwości rozwoju zawodowego
• świadczenia dodatkowe (dofinansowanie pakietu medycznego

lub rekreacyjnego), korzystne warunki ubezpieczenia na życie
• pracę w zmotywowanym zespole kreatywnych ludzi
• niezbędne narzędzia pracy
• dofinansowanie zajęć sportowych
• elastyczny czas pracy
• zniżki na firmowe produkty i usługi
• spotkania integracyjne 

Jesteśmy producentem z ponad 25-letnim doświadczeniem rynkowym w branży instalacyjno - grzewczej. Łączymy 
doświadczenie i pasję z nieustającym rozwojem oraz pogłębianiem wiedzy technicznej, pragnąc sprostać 
oczekiwaniom naszych odbiorców i za cel obierając budowanie długofalowych relacji z nimi na bazie partnerstwa.

Osoby zainteresowane prosimy o przesyłanie aplikacji
(CV ze zdjęciem) na adres mailowy
(z dopisaniem nazwy stanowiska):

rekrutacja@arka-instalacje.pl

Kierownik ds. 
administracyjno - technicznych




