A=COM

Poszukujemy:

Asystenta/-ke Inzyniera Nadzoru

Opis stanowiska

Stanowisko: Asystent Inzyniera Kontraktu
Poziom/Grade: FI-T1
Przetozony (stanowisko): Dyrektor ds. Zarzgdzania Projektami Infrastrukturalnymi

CEL STANOWISKA:

Wsparcie Inzyniera przy realizacji zadan w ramach zarzadzania Kontraktem.

ZAKRES GLOWNYCH OBOWIAZKOW:

—  Wykonywanie polecen Inzyniera w zakresie jego obowigzkow i pod jego nadzorem;

—  Wykonywanie prac sekretarskich, biurowych i administracyjnych w ramach funkcji okreslonych dla danego
stanowiska przez poszczegolne biura lub biura regionalne;

—  Wykonywanie zadan wymaga, generalnie rzecz biorgc, znajomosci praktyk i procedur zwigzanych z dang
funkcja, a takze produktow, polityki i programoéw firmy;

—  Prowadzenie harmonogramu konferenciji, spotkan, wizyt oraz przygotowywanie podrézy stuzbowych kadry
kierowniczej;

—  Wykonywanie réznorodnych zadan z zakresu edycji tekstow zwigzanych z dokumentacja techniczng i
nietechniczng, w tym gruntowne sprawdzanie formatéw, gramatyki, ortografii i interpunkcji;

— Nalezy spodziewac¢ sie, ze funkcja wspierajgca bedzie obejmowac¢ archiwizacje i zarzadzanie
dokumentacjg/aktami oraz nadzér nad dokumentami w ramach konkretnego zespotu lub projektu;

—  Kompilowanie i powielanie sporzadzonych dokumentéw dla odbiorcéw wewnetrznych i zewnetrznych;

—  Sporzadzanie sprawozdan, podrecznikéw, programoéw spotkan, korespondenciji i notatek;

—  Zapewnianie ogoélnego wsparcia administracyjnego dla wydziatu lub grupy specjalistéw;

—  Korzystanie ze sprzetu biurowego w celu realizacji przydzielonych zadan;

— W razie potrzeby osoba na tym stanowisku moze zosta¢ wezwana do wykonywania innych, doraznych
zadan administracyjnych.

ZAKRES DECYZYJNOSCI:
(do czego pracownik jest uprawniony, w tym do jakich kontaktoéw zewnetrznych)

brak

WYKSZTALCENIE | DOSWIADCZENIE:

Minimalne wymagane wyksztatcenie: Swiadectwo ukorczenia szkoty $redniej lub réwnowazny
dokument.

Wyksztalcenie pozadane: Swiadectwo ukorczenia szkoty $redniej lub réwnowazny
dokument.

Znajomos¢ jezykow obcych: nie wymagane

Wymagane doswiadczenie: brak

Wymagane uprawnienia zawodowe: brak

(np. budowlane, projektowe, itp.)

KOMPETENCJE ZAWODOWE:
(np. umiejetnosci techniczne, umiejetnosci Scisle zwigzane z danym stanowiskiem)
—  znajomos¢ programéw komputerowych typu MS Office,

KOMPETENCJE OGOLNE:
(np. wspbtpraca w zespole, orientacja na klienta, innowacyjno$c, komunikacja)
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dazenie do poszerzania wiedzy technicznej oraz umiejetnosci zawodowych w ramach swojego stanowiska
i swojej dziedzinie

umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej — umiejetno$¢ ustalania priorytetéw dla poszczegélnych zadan w
celu osiggniecia ustalonych zamierzenh

umiejetnos¢ dobrej wspotpracy w zespole — umiejetnos¢ tworzenia, sprzyjajacych pracy wiezi w zespole i
poza nim w celu osiggania wspolnych celéw

nastawienie na klienta — umiejetno$¢ koncentrowania sie na budowaniu trwatych wiezi z klientami
zewnetrznymi i wewnetrznymi oraz sprawnej obstudze i satysfakciji klienta

Prosimy o kontakt za posrednictwem poczty e-mail:
Lukasz.olszowski@aecom.com lub marcin.tatarynowicz@aecom.com
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