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Cztonek Zespotu Wsparcia Operacyjnego

Wymiar
. _ peten etat
zaangazowania

Obowi gzki i zadania:

= nastawienie na prace w zespole;
= utrzymywanie biezacych kontaktéw z partnerami-podwykonawcami spéiki, klientami
i innymi przedstawicielami otoczenia biznesowego w ramach dziatan (okazji)
biznesowych
0 biezace zarzadzanie wszelkimi kwestiami formalnymi pomiedzy firmg i
otoczeniem (umowy, porozumienia, etc.),
0 organizowanie posiedzen, spotkan, prezentacji, wizyt i innych form kontaktéw,
0 zarzadzanie sprawami zwigzanymi z kontaktami z firmami i instytucjami
zewnetrznymi prowadzonymi w ramach Zespotu Wsparcia Operacyjnego,
0 zarzadzanie korespondencjg i obstugg prawna,
o0 zalatwianie wszelkich biezacych spraw formalnych i organizacyjnych
zwigzanych
z pracami w ramach dziatan Zespotu Wsparcia Operacyjnego lezgcych poza

kompetencjami Biura Administracyjno-Finansowego, wspotpraca z Biurem
Administracyjno-Finansowym w tym zakresie;

= biezgca wspoipraca z menedzerami, kierownikami projektéw, monitorowanie
realizacji zadan zespotu w zakresie wypracowywania i obstugi okazji, obstugi
projektéw (wsparcie
w przygotowywaniu dokumentacji projektowej, aktualizacja rejestréw, dostawy
produktéw, aktualizacji procedur, proaktywnego wsparcia kierownikéw projektow);

= wsparcie w przygotowywaniu i sktadaniu ofert;

= wsparcie w prowadzeniu postepowan o udzielenie zamowien publicznych;

= wspieranie zarzadzania zagadnieniami biznesowymi (nie technicznymi) zwigzanymi
z inicjatywami i umowami partnerskimi;

Wyksztatcenie:

=  Wyzsze (mile widziane zarzadzanie, administracja)
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Jezyki obce:
= znajomos$¢ j. angielskiego

Dos$wiadczenie zawodowe:

= mile widziane doswiadczenie w pracy z klientem zewnetrznym i wewnetrznym
= na stanowisku operacyjnym lub
= na stanowisku asystenta(ki) / sekretarza(ki)

Wiedza/Umiej etho $ci:

= mile widziana znajomos$¢ branzy IT (producenci, rynek)

= mile widziana znajomos¢ przepisow prawa administracyjnego, zamoéwien publicznych
= dobra znajomos$¢ Internetu

= znajomos¢ programoéw Word, Excel, Outlook

= mile widziana znajomo$¢ MS Project

= mile widziane prawo jazdy kat. B

Pozadane cechy osobowe:

= odpornos¢ na stres

= komunikatywnos$¢

= wysoka kultura osobista

= umiejetnos¢ pracy w zespole

= odpowiedzialnos¢ i sumiennos¢

= punktualno$é, terminowos¢, systematycznosé¢, zorganizowanie, samodzielno$é

= asertywnosé

= gotowos$¢ do wyjazddéw (Warszawa) m.in. w ramach procesu sktadania ofert,
(sktadanie, ofert, odwotan, pism, wgladu do ofert w postepowaniach przetargowych
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