OGtOSZENIE O PRACE
Stanowisko: Specjalista projektu ds. wsparcia realizacji procesow inwestycyjnych (m/k)

Miejsce pracy: Warszawa

Forma zatrudnienia: umowa o prace na petny etat
Tryb pracy: stacjonarna

Jednostka organizacyjna: Stuzba Ochrony Panstwa

KROTKI OPIS STANOWISKA:
Poszukujemy zorganizowanej i odpowiedzialnej osoby do wsparcia zespotéw projektowych

w zakresie operacyjno-administracyjnym, koordynacji prac oraz wstepnej weryfikacji
dokumentacji merytorycznej i finansowej. Osoba na tym stanowisku bedzie kluczowym
elementem zapewniajgcym ptynnos¢ komunikacji i zarzagdzanie obiegiem dokumentow
w zespotach projektowych.

INFORMACIA O ZESPOLE:
Dotaczysz do interdyscyplinarnego zespotu specjalistéw ds. inwestycji i remontéw, w ktérym

wspotpracujg inzynierowie oraz pracownicy réinych branz. Zespdt realizuje zadania
inwestycyjne o charakterze szczegélnym oraz remontowe na rzecz instytucji publicznej, dbajac
o wysoka jakos$é, zgodnosc z przepisami oraz efektywnos¢ wydatkowania srodkéw publicznych.
Pracujemy w atmosferze wzajemnego wsparcia, dzielgc sie wiedzg i doswiadczeniem, a takze
wspodlnie uczestniczymy w procesach planowania, przygotowania, realizacji i odbioru.

GLOWNE ZADANIA:
-~ Wsparcie administracyjne zespotdow projektowych w codziennej pracy oraz przy

realizacji powierzonych zadan inwestycyjnych.

- Kompleksowe prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej, w tym
sporzadzanie pism urzedowych, notatek ze spotkan i protokotéw.

— Organizacja i archiwizacja dokumentacji projektowej i kontraktowej (umowy,
kosztorysy, harmonogramy, dokumenty formalno-prawne).

-~ Wspotpraca z dziatem ksiegowosci w zakresie rozliczen finansowych, weryfikacji faktur,
whnioskdw o ptatnosc i nadzoru nad ptynnoscig budzetowa projektéw.

- Przygotowywanie zbiorczych zestawien, harmonogramdw, raportéw oraz prezentacji
dotyczacych postepu prac i stanu finansowego inwestyciji.

— Wsparcie procesu przetargowego poprzez kompletowanie dokumentacji, terminowe
przesytanie zapytan i ofert oraz wsparcie w pracach komisji.

- Koordynacja spotkarn wewnetrznych i zewnetrznych, w tym rezerwacja sal i dbanie o
logistyke.

— Obstuga administracyjna i zapewnienie sprawnego funkcjonowania zespotu
projektowego.



WYMAGANIA NIEZBEDNE:

Wyksztatcenie wyzsze (administracja, zarzadzanie, budownictwo lub pokrewne).

Minimum 2 lata doswiadczenia w pracy na stanowisku asystenckim w dziale
inwestycji/budownictwa.

Praktyczna znajomos$¢ obiegu dokumentéw budowlanych i administracyjnych.

Bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office, w szczegdlnosci Excel (do tworzenia
zestawien i rozliczen) oraz Word.

Wysoko rozwiniete umiejetnosci organizacyjne i dbatosé o szczegodty.
Samodzielnos¢, inicjatywa i umiejetnos¢ ustalania priorytetéw.

Wysoka kultura osobista i umiejetnosé skutecznej komunikacji.

WYMAGANIA DODATKOWE:

Znajomos¢ podstaw Prawa Budowlanego, Prawa Zamoéwien Publicznych lub procedur
inwestycyjnych.

Doswiadczenie w obstudze elektronicznego obiegu dokumentéw.

Podstawowa znajomos¢ programu AutoCAD (umiejetnos¢ otwierania i drukowania
plikow).

Prawo jazdy kat. B.

OFERUJEMY:

Prace przy projektach inwestycyjnych instytucji publicznej o charakterze szczegélnym.
Stabilne warunki zatrudnienia i wspétpracy.

Wspdtprace z doswiadczonym zespotem.

Mozliwos¢ rozwoju zawodowego, udziatu w szkoleniach i doskonalenia kompetencji
technicznych oraz organizacyjnych.

Narzedzia pracy adekwatne do zakresu obowigzkéw (laptop, telefon stuzbowy, dostep
do oprogramowania projektowego).

Wyptata dodatkowego wynagrodzenia rocznego (tzw. 13. pensja).

Mozliwos¢ otrzymywania nagrdod uznaniowych za zaangazowanie i wyniki pracy.

W ramach funduszu swiadczen socjalnych: doptata do wypoczynku dla pracownika
i jego rodziny.

Zapewniony parking na czas pracy dla pojazdu prywatnego.



WYMAGANE DOKUMENTY APLIKACYJNE:

CV zawierajgce opis doswiadczenia zawodowego.
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw
rekrutacyjnych.

(Opcjonalnie) List motywacyjny i/lub referencje.

MIEJSCE | SPOSOB SKtADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ w terminie do dnia 21 lutego 2026 r.

na adres e-mail: zzl.sekretariat@sop.gov.pl lub ztozy¢ osobiscie w siedzibie Stuzby Ochrony

Panstwa: ul. Podchorgzych 38, 00-463 Warszawa z dopiskiem: , Rekrutacja — Specjalista

projektu ds. wsparcia realizacji proceséw inwestycyjnych (m/k)”.

Telefon kontaktowy: 22 606 57 59.

UWAGI KONCOWE:

Informacja prawna: Zatrudnienie nastepuje na czas okreslony (do 31.12.2029 r.)
zuwagi na obiektywne przyczyny lezgce po stronie pracodawcy, tj. koniecznosé
realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o ustanowieniu Programu Modernizacji na lata
2026-2029 (art. 25" § 4 pkt 4 Kodeksu pracy).

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu wytgcznie z wybranymi kandydatami.
Nadestanych dokumentdéw nie zwracamy.

Przewidziane wynagrodzenie brutto w przedziale od 8 620 zt do 12 000 zt (uzaleznione
od stazu pracy i doswiadczenia).

Stuzba Ochrony Panstwa zastrzega sobie prawo do wczesniejszego zakoriczenia procesu

rekrutacji, w przypadku pozyskania wtasciwego kandydata.

INFORMACJA O OBOWIAZKU UZYSKANIA POSWIADCZENIA BEZPIECZENSTWA:

Osoba zatrudniona na stanowisku Specjalista projektu ds. wsparcia realizacji proceséw
inwestycyjnych (m/k) bedzie zobowigzana do poddania sie procedurze uzyskania
poswiadczenia bezpieczeristwa zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz.U. 2025 poz. 1209).

Poswiadczenie to jest wymagane w celu dostepu do informacji niejawnych w zwigzku
z realizowanymi zadaniami stuzbowymi.

Wzdr ankiety bezpieczeristwa dostepny jest pod adresem:
https://www.gov.pl/web/mswia/ankieta-bezpieczenstwa-osobowego

KLAUZULA RODO:
Aplikujgc na przedmiotowe ogtoszenie ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych

osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Stuzbe Ochrony Panistwa na

potrzeby realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO).”
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