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Consulting 
 

Kim jesteśmy? 
 
SUEZ Consulting (SAFEGE) jest firmą z Grupy SUEZ zajmującą się doradztwem inżynieryjnym  
i wspierającą przedsiębiorstwa, miasta i regiony oraz instytucje rządowe i międzynarodowe w dążeniu do 
zrównoważonego rozwoju oraz w budowie nowoczesnej infrastruktury. Pracujemy w sektorze ochrony środowiska, 
urbanistyki, energii i mobilności, przyczyniając się do transformacji ekologicznej i energetycznej naszych klientów. 
 
SUEZ Consulting jest również zaangażowany w strategiczne przedsięwzięcia Grupy SUEZ, wspierając jej rozwój 
w nowych liniach biznesowych lub nowych działaniach związanych z jej misją. 
 
SAFEGE S.A.S. Oddział w Polsce (SUEZ Consulting Polska) zapewniamy usługi opracowania dokumentacji 
przedprojektowej, wielobranżowego projektowania, przeprowadzenia przetargów na wybór generalnego 
wykonawcy robót, nadzoru inwestorskiego, doradztwa oraz pomocy technicznej we wszystkich sektorach inżynierii 
budowlanej i środowiskowej. 
 
Wspieramy biznes, przemysł i samorządy w procesie transformacji ekologicznej i energetycznej oraz w procesie 
adaptacji do zmian klimatycznych. Zapewniamy umiejętności techniczne, interdyscyplinarne doświadczenie i know-
how niezbędne dla zarządzania projektami każdego typu i dla każdego Klienta. Odpowiadamy na potrzebę każdego 
sektora rynku.  
 
Jesteśmy obecni w całej Polsce; mamy ponad 30 biur terenowych, prowadzimy aktualnie ponad 200 inwestycji. 
Mamy własne Biuro Projektów i Konsultingu, w którym na stałe zatrudniamy projektantów, architektów, specjalistów 
ds. przetargów, ds. studiów wykonalności, ds. ochrony środowiska, weryfikatorów dokumentacji projektowej i 
kosztorysantów, którzy posiadają wiedzę i doświadczenie w projektowaniu, a także analizie oraz weryfikacji 
dokumentacji projektowej, rozliczeniowej i kosztorysowej. 
 

 
Specjalista ds. obsługi biura / Administrator Kontraktu (k/m) 

 
Wymagania: 
 

• Biegła znajomość obsługi komputera oraz pakietu MS Office (w tym MS Word i MS Excel), 

• Doświadczenie w pracy na stanowiskach administracyjnych związanych z archiwizacją dokumentacji i 
obiegiem korespondencji, preferowane doświadczenie w archiwizacji i zarządzaniu dokumentami w wersji 
elektronicznej na dedykowanych serwerach, 

• Czynne prawo jazdy kat. B, 

• Umiejętność pracy zespołowej, 

• Umiejętność pracy pod presją czasu 
    

Zakres: 
• Prowadzenie wszelkich spraw związanych z prawidłowym funkcjonowanie biura, 

• Obsługa papierowej i elektronicznej poczty (przyjmowanie, rejestrowanie, skanowanie, wysyłanie) wraz z 
zapewnieniem właściwego obiegu dokumentów, 

• Dystrybucja korespondencji (dostarczanie/odbiór od/do stron Kontraktu oraz korespondencji pomiędzy 
biurami realizującymi Kontrakt, 

• Elektroniczna i papierowa archiwizacja dokumentacji kontraktowej, obsługa serwera z bieżącą 
archiwizacją dokumentów, 

• Zamawianie kurierów, nadawanie przesyłek i poczty oraz monitorowanie ich doręczenia, 

• Organizacja narad, Rad budowy, narad technicznych i spotkań, 

• Przygotowywanie protokołów i notatek z narad, Rad budowy, narad technicznych i spotkań, 

• Koordynacja w zakresie sprawnego przepływu informacji pomiędzy biurami realizującymi Kontrakt, 

• Koordynacja w zakresie sprawnego przepływu informacji pomiędzy członkami Zespołu realizacyjnego, 
rozsyłanie korespondencji zgodnie z dekretacją, 

• Kontrolowanie terminów odpowiedzi na wpływające pisma oraz monitowanie o opinie do poszczególnych 
członków personelu, 

• Opieka nad dokumentacją dostarczoną do biura Inżyniera, 

• Bieżące wparcie pracy Inżyniera Projektu, Inżynierów Rezydentów, 
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• Pisanie pism kontraktowych w uzgodnieniu z przełożonym, 

• Bieżące uzupełnianie materiałów biurowych, środków czystości oraz innych materiałów niezbędnych do 
prawidłowego funkcjonowania biura, 

• Pomoc w zakresie sporządzania dokumentów kontraktowych, 

• Odbiór i dystrybucja wraz z protokolarnym przekazywaniem sprzętu i wyposażenia, 

• Dbanie o prawidłowe działanie sprzętów biurowych, 

• Zastępstwo w biurze i biurach terenowych 
 

Mile widziane: 
• Znajomość procedur administracyjnych związanych z procesem inwestycyjnym i realizacją kontraktów 

budowlanych. 
 

Pracując z nami możesz liczyć na: 
• Ciekawą, pełną wyzwań pracę w międzynarodowej firmie; 

• Przyjazną atmosferę i możliwość rozwoju. 

 
 
Pozostałe informacje: 
 

• Lokalizacja: Jasło 

• Możliwe formy współpracy: umowa o pracę 

• Data rozpoczęcia: jak najszybciej 

• Wynagrodzenie: 4 806 – 6 000 złotych brutto 

• Skontaktujemy się z wybranymi kandydatkami / kandydatami. 
 
Jeśli jesteś zainteresowany współpracą, prosimy o wysłanie CV na adres: rekrutacja@suezpolska.pl 
Prosimy również o dołączenie klauzuli informacyjnej. 
 
 
W SUEZ Consulting wierzymy, że różnorodność i równość są siłą napędową innowacji i wydajności, które kształtują 
zrównoważone środowisko. Decyzje rekrutacyjne podejmowane są bez względu na rasę, kolor skóry, religię, pochodzenie 
narodowe lub etniczne, płeć, orientację seksualną, tożsamość lub ekspresję płciową, wiek lub niepełnosprawność. Naszym 
obowiązkiem jest zapewnienie odpowiedniego środowiska pracy, w którym wszyscy przynależą i rozwijają się. 
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