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OGLOSZENIE O PRACE

Aktualnie do naszej firmy poszukujemy kandydata na stanowisko:

Specjalista ds. obstugi administracyjnej projektéw

Biuro Projektow "Metroprojekt"” sp. z o.0.

jest firmag z 70-letnig tradycjg w projektowaniu obiektéw kubaturowych, infrastruktury transportowej, instalacji i
systeméw kolejowych oraz metra. Swiadczymy ustugi projektowe dla inwestoréw, wykonawcéw budowlanych oraz
wspotpracujemy z innymi biurami projektowymi.

Stanowimy dynamicznie rozwijajgcy sie zespot, czerpigcy z dtugoletniego doswiadczenia i obecnosci na rynku,
patrzgcy jednoczesnie daleko w przysztos¢ i aspirujgcy do wspottworzenia nowej jakosci i standardéw w
projektowaniu technicznym.

MIEJSCE PRACY:
e Kosmatki 8, 03-982 Warszawa

WYMAGANIA:

e wyksztatcenie wyzsze

e conajmniej 2-letnie doswiadczenie w pracy w zakresie obstugi administracyjnej i/lub formalno-prawnej
projektéw inwestycyjnych kolejowych, w tym co najmniej jednego projektu budowlanego wielobranzowego
obejmujgcych co najmniej cztery nastepujgce branze: torowa, elektroenergetyczng trakcyjng, kubaturowg
oraz obiekty inzynierskie, zakoficzonego wydaniem prawomocnych decyzji: ULLK oraz Pozwolenia na
Budowe
znajomos¢ Prawa Budowlanego
znajomosc¢ pakietu MS Office
znajomos¢ jezyka angielska na poziomie co najmniej B2
mile widziane prawo jazdy kat. B

ZAKRES OBOWIAZKOW:

e Obstuga administracyjna projektéw kolejowych wielobranzowych

e Samodzielne prowadzenie proceséw pozyskiwania decyzji administracyjnych, w szczegdlnosci ULLK,

Pozwolen na Budowe, Pozwoleh wodnoprawnych, uzgodnien

e Wspotpraca w przygotowywaniu dokumentéw, zestawien, raportdow, analiz dla Zarzadu i Koordynatora
projektu
Wsparcie w realizacji procedur ofertowych (prowadzenie dokumentacji, kontakt z oferentami),
Przygotowanie dokumentéw do rozliczen finansowych i rzeczowych projektu,
Systematyczne kompletowanie i uaktualnianie niezbednej dokumentac;ji dla celéw projektowych,
Organizacja spotkan z Zamawiajgcym i innymi uczestnikami procesu inwestycyjnego
Utrzymywanie dobrych relacji z klientem, konsorcjantami i podwykonawcami
Inne dziatania w zakresie skutecznej realizacji prac projektowych

OFERUJEMY:
¢ prace w dynamicznej, polskiej firmie tworzgcej i rozwijajgcej wtasne, zaawansowane technologie
unikalna, otwartg i przyjazng atmosfere pracy
wsparcie zespotu w szybkim wejsciu w realizacje zadan
zatrudnienie na czas nieokreslony po okresie probnym i stabilno$é zatrudnienia
elastyczny czas pracy
szkolenia merytoryczno-zawodowe zarowno wewnetrzne i zewnetrzne
dodatkowe ubezpieczenia zdrowotne (indywidualne i rodzinne)
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e rabatna karty Multi-Sport
e darmowy parking samochodowy i dla roweréw

SPOSOB REKRUTACJI:
Zainteresowanych kandydatéw prosimy o nadestanie swojego CV na adres e-mailowy:

@1  pawel.wontorski@metroprojekt.pl Adresat: Pawet Wontorski

Rt

=Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.

Prosimy o dotagczenie do podania nastepujacej klauzuli:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez ogtoszeniodawce moich danych osobowych, zawartych w mojej ofercie
pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 922). Jednoczes$nie wyrazam zgode na przetwarzanie
przez ogtoszeniodawce moich danych osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji’.

Administratorem danych jest Biuro Projektéw ,Metroprojekt” sp. z 0.0. z siedzibg: ul. Kosmatki 8, 03-982
Warszawa.

Dane sg zbierane w celu prowadzenia rekrutacji. Osoba podajgca dane ma prawo dostepu do ich tresci oraz
poprawiania. Podanie danych jest dobrowolne.
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