SUEZ Consulting (SAFEGE) jest firmg z Grupy SUEZ zajmujgcg sie doradztwem inzynieryjnym
i wspierajgca przedsiebiorstwa, miasta i regiony oraz instytucje rzadowe i miedzynarodowe w dazeniu do
zrownowazonego rozwoju oraz w budowie nowoczesnej infrastruktury. Pracujemy w sektorze ochrony $rodowiska,
urbanistyki, energii i mobilnosci, przyczyniajac sie do transformacji ekologicznej i energetycznej naszych klientow.

SUEZ Consulting jest rowniez zaangazowany w strategiczne przedsiewziecia Grupy SUEZ, wspierajgc jej rozwdj
w nowych liniach biznesowych lub nowych dziataniach zwigzanych z jej misja.

SAFEGE S.A.S. Oddziat w Polsce (SUEZ Consulting Polska) zapewniamy ustugi opracowania dokumentaciji
przedprojektowej, wielobranzowego projektowania, przeprowadzenia przetargdbw na wybér generalnego
wykonawcy robot, nadzoru inwestorskiego, doradztwa oraz pomocy technicznej we wszystkich sektorach inzynierii
budowlanej i Srodowiskowe;.

Wspieramy biznes, przemyst i samorzady w procesie transformacji ekologicznej i energetycznej oraz w procesie
adaptacji do zmian klimatycznych. Zapewniamy umiejetnosci techniczne, interdyscyplinarne doswiadczenie i know-
how niezbedne dla zarzgdzania projektami kazdego typu i dla kazdego Klienta. Odpowiadamy na potrzebe kazdego
sektora rynku.

JesteSmy obecni w catej Polsce; mamy ponad 30 biur terenowych, prowadzimy aktualnie ponad 200 inwestycji.
Mamy wtasne Biuro Projektéw i Konsultingu, w ktérym na state zatrudniamy projektantéw, architektéw, specjalistow
ds. przetargéw, ds. studiow wykonalnosci, ds. ochrony $rodowiska, weryfikatorow dokumentacji projektowe;j i
kosztorysantéw, ktdrzy posiadajg wiedze i doswiadczenie w projektowaniu, a takze analizie oraz weryfikacji
dokumentacji projektowej, rozliczeniowej i kosztorysowe;j.

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

e  Biegta znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietu MS Office (w tym MS Word i MS Excel),

e Doswiadczenie w pracy na stanowiskach administracyjnych zwigzanych z archiwizacjg dokumentac;ji i
obiegiem korespondencji, preferowane doswiadczenie w archiwizacji i zarzgdzaniu dokumentami w wersji
elektronicznej na dedykowanych serwerach,

e Czynne prawo jazdy kat. B,

Umiejetno$¢ pracy zespotowej,
Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowanie biura,

Obstuga papierowej i elektronicznej poczty (przyjmowanie, rejestrowanie, skanowanie, wysytanie) wraz z
zapewnieniem wiasciwego obiegu dokumentéw,

e  Dystrybucja korespondenc;ji (dostarczanie/odbiér od/do stron Kontraktu oraz korespondencji pomiedzy
biurami realizujgcymi Kontrakt,

e Elektroniczna i papierowa archiwizacja dokumentacji kontraktowej, obstuga serwera z biezacg
archiwizacjg dokumentow,

Zamawianie kurieréw, nadawanie przesytek i poczty oraz monitorowanie ich doreczenia,
Organizacja narad, Rad budowy, narad technicznych i spotkan,

Przygotowywanie protokotéw i notatek z narad, Rad budowy, narad technicznych i spotkan,
Koordynacja w zakresie sprawnego przeptywu informacji pomiedzy biurami realizujgcymi Kontrakt,

Koordynacja w zakresie sprawnego przeptywu informacji pomiedzy cztonkami Zespotu realizacyjnego,
rozsyfanie korespondencji zgodnie z dekretacja,

o  Kontrolowanie termindw odpowiedzi na wplywajgce pisma oraz monitowanie o opinie do poszczegdinych
czionkoéw personelu,

Opieka nad dokumentacjg dostarczong do biura Inzyniera,
Biezgce wparcie pracy Inzyniera Projektu, Inzynieréw Rezydentow,
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Pisanie pism kontraktowych w uzgodnieniu z przetozonym,

Biezgce uzupetnianie materiatow biurowych, srodkéw czystosci oraz innych materiatéw niezbednych do
prawidtowego funkcjonowania biura,

Pomoc w zakresie sporzgdzania dokumentéw kontraktowych,

Odbidr i dystrybucja wraz z protokolarnym przekazywaniem sprzetu i wyposazenia,
Dbanie o prawidiowe dziatanie sprzetéw biurowych,

Zastepstwo w biurze i biurach terenowych

e Znajomos¢ procedur administracyjnych zwigzanych z procesem inwestycyjnym i realizacjg kontraktow
budowlanych.

e Ciekawa, petng wyzwan prace w miedzynarodowej firmie;
e  Przyjazng atmosfere i mozliwo$¢ rozwoju.

Lokalizacja: Jasto

Mozliwe formy wspotpracy: umowa o prace

Data rozpoczecia: jak najszybciej

Wynagrodzenie: 4 806 — 6 000 ztotych brutto
Skontaktujemy sie z wybranymi kandydatkami / kandydatami.

Jesli jestes zainteresowany wspotpracg, prosimy o wystanie CV na adres:
Prosimy réwniez o dotagczenie klauzuli informacyjne;j.

W SUEZ Consulting wierzymy, ze réznorodnoS$c¢ i rownos$c¢ sg sita napedowg innowacji i wydajnosci, ktére ksztaftujg
zrownowazone Srodowisko. Decyzje rekrutacyjne podejmowane sg bez wzgledu na rase, kolor skory, religie, pochodzenie
narodowe lub etniczne, ptec, orientacje seksualng, tozsamos$c lub ekspresje piciowa, wiek lub niepetnosprawnosc¢. Naszym
obowigzkiem jest zapewnienie odpowiedniego Srodowiska pracy, w ktorym wszyscy przynalezg i rozwijajg sie.
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