Kategoria
Oferty pracy

Specjalista ds. administracyjnej
obstugi inwestycji

Spodtka "Koleje Mazowieckie - KM" sp. z 0.0. w Warszawie zatrudni
Specjalista ds. administracyjnej obstugi inwestycji

Miejsce pracy- Warszawa

Zakres obowiazkow:

e Prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z realizacjg inwestycji.

e Organizowanie spotkah roboczych oraz biezgca wspotpraca z Inwestorem
Zastepczym i Wykonawca.

e Koordynacja dziatan z innymi komérkami organizacyjnymi Spéfki.

e Przygotowywanie i archiwizacja dokumentacji projektowe;.

e Przygotowanie i archiwizacja projektéw uchwat, wnioskéw i materiatéw na
Zarzad KM.

e Obstuga dokumentéw finansowo-ksiegowych, weryfikacja poprawnosci i
zasadnosci faktur.

e Procedowanie spraw zgodnie z wewnetrznymi regulacjami i procedurami.

e Wspétudziat w dziataniach minimalizujacych ryzyko niepowodzenia inwestycji.

Wymagania:

o Wyksztatcenie wyzsze.

e Umiejetnos$¢ redagowania pism i dokumentéw urzedowych.

e Mile widziana znajomos¢ procesu inwestycyjnego oraz doSwiadczenie w pracy
na podobnym stanowisku (2-3 lata).

e Znajomosc¢ przepiséw prawa, w szczegdlnosci Prawa budowlanego i Kodeksu
postepowania administracyjnego.

e Umiejetnosc analitycznego myslenia i wyciggania wnioskéw na podstawie
danych z réznych zZrédet.


https://www.mazowieckie.com.pl/pl/kategoria/oferty-pracy

e Samodzielnos¢, zaangazowanie i inicjatywa w realizacji powierzonych zadanh.

Oferujemy:

Stabilne zatrudnienie w ramach umowy o prace.

Mozliwos¢ rozwoju zawodowego w obszarze inwestycji infrastrukturalnych.
Prace w doSwiadczonym i zaangazowanym zespole.

Realny wptyw na rozwdj kluczowych projektéw Spétki.

Szeroki pakiet socjalny m.in.: dofinansowanie do opieki medycznej, zajec
sportowo-rekreacyjnych i wypoczynku.

Znizke na krajowe i miedzynarodowe podrdéze koleja.

Wymagane dokumenty:

e CV oraz informacje, o ktérych mowa w art. 22151 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2025r., poz. 277z pozn. zm.) tj. imie (imiona)
i nazwisko, date urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

e Pisemne oferty zawierajgce CV prosimy kierowac na ponizszy adres lub e-mail
podajgc w temacie /Specjalista ds. administracyjnej obstugi inwestycji/

e Prosze o podanie jakie sa Panstwa oczekiwania finansowe.

»Koleje Mazowieckie - KM” sp. z o.0.
ul. Lubelska 26, 03-802 Warszawa
lub email: praca@mazowieckie.com.pl

W przestanych dokumentach prosimy zawrzec nastepujgca klauzule:

Na podstawie Artykutu 6 Punkt 1 litera a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego |
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
w celach zwigzanych z rekrutacja na: / Specjaliste ds. administracyjnej
obstugi inwestycji/ prowadzona przez ,,Koleje Mazowieckie KM” Sp. z o.o.

Inne informacje:

e 0soby, ktorych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, bedg powiadomione o
terminie rozmowy,


mailto:praca@mazowieckie.com.pl

o oferty pozostatych aplikujagcych zostang komisyjnie zniszczone,

e dodatkowe informacje dostepne sg pod numerami telefonu: (22) 47-37-637;
885 955 326.

e skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.




