
 
 

 
 

Metroprojekt sp. z o.o. 
NIP: 526-020-34-93 
REGON: 012523131 
KRS: 0000060995 
www.metroprojekt.pl 

Dane kontaktowe: 
ul. Kosmatki 8 
03-982 Warszawa 
tel: +48 22 628 47 75 
biuro@metroprojekt.pl  

Reprezentacja w postaci Zarządu: 
Sławomir Jasiński 
Edmund Całus 
Wawrzyniec Wychowański 
Paweł Wontorski  

Rejestracja spółki:  
Sąd Rejonowy M. St. Warszawy 
w Warszawie, XIV Wydział 
Gospodarczy KRS 
Kapitał zakładowy: 2 244 000 zł  
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Metroprojekt sp. z o.o.  
 
jest firmą z 70-letnią tradycją w projektowaniu systemów sterowania ruchem kolejowym, infrastruktury transportowej, 
instalacji i systemów kolejowych oraz metra. Świadczymy usługi projektowe dla inwestorów, wykonawców budowlanych oraz 
współpracujemy z innymi biurami projektowymi. Stanowimy dynamicznie rozwijający się zespół, czerpiący z długoletniego 
doświadczenia i obecności na rynku, patrzący jednocześnie daleko w przyszłość i aspirujący do współtworzenia nowej jakości 
i standardów w projektowaniu technicznym. 
 

Aktualnie do naszej firmy poszukujemy kandydata na stanowisko: 
 

Starszy Specjalista ds. administracyjnej obsługi projektu 
 

Miejsce Pracy: Warszawa ul. Kosmatki 8 
 

 
WYMAGANIA:  

• min. 5 lat doświadczenia w branży projektowej w działach zajmujących się administracyjną obsługa projektów 
• wykształcenie wyższe, kierunkowo: finanse, księgowość, zarządzanie oraz pokrewne  
• wiedza merytoryczna w zakresie obsługi administracyjnej projektu 
• dbałość o szczegóły, precyzja, skrupulatność 
• bardzo dobra organizacja pracy 
• umiejętności analityczne 
• samodzielność, systematyczność 

 
ZAKRES OBOWIĄZKÓW: 

• sporządzanie budżetu dla realizowanego projektu na podstawie otrzymanych ofert, cenników oraz własnych 
kalkulacji oraz ich bieżąca aktualizacja w trakcie realizacji kontraktów 

• opracowanie oraz aktualizacja harmonogramów rzeczowo-finansowych 
• budowanie relacji i współpraca z wewnętrznymi komórkami wsparcia (dział finansowy) 
• odpowiedzialność za dokumentację i terminowość 

 
OFERUJEMY: 

• pracę w dynamicznej, polskiej firmie tworzącej i rozwijającej własne, zaawansowane technologie 
• unikalną, otwartą i przyjazną atmosferę pracy 
• wsparcie zespołu w szybkim wejściu w realizację zadań 
• zatrudnienie na czas nieokreślony po okresie próbnym i stabilność zatrudnienia 
• elastyczny czas pracy 
• szkolenia merytoryczno-zawodowe zarówno wewnętrzne i zewnętrzne 

 
 

*Uprzejmie informujemy, że skontaktujemy się tylko z wybranymi kandydatami.  
Prosimy o dołączenie do podania następującej klauzuli: 
„Wyrażam zgodę na przetwarzanie przez ogłoszeniodawcę moich danych osobowych, zawartych w mojej ofercie pracy, dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu 
rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922). Jednocześnie wyrażam zgodę na przetwarzanie 
przez ogłoszeniodawcę moich danych osobowych na potrzeby przyszłych rekrutacji”. 
Administratorem danych jest Metroprojekt sp. z o.o. z siedzibą: ul. Kosmatki 8, 03-982 Warszawa.  
Dane są zbierane w celu prowadzenia rekrutacji. Osoba podająca dane ma prawo dostępu do ich treści oraz poprawiania. Podanie danych jest dobrowolne. 


