
Dołącz do naszego zespołu!  
Szukamy osoby do pracy administracyjno-biurowej przy obsłudze projektu społecznego. 
 
Stowarzyszenie Być Razem poszukuje osoby do pracy administracyjno-biurowej związanej z 
realizacją projektu społecznego. Szukamy kogoś skrupulatnego, samodzielnego i gotowego do pracy 
z ludźmi – również tymi w trudniejszej sytuacji życiowej. 
 
Miejsce pracy: woj. Śląskie, Cieszyn (praca stacjonarna) 
Wymiar pracy: minimum ¾ etatu lub pełny etat 
Wynagrodzenie: od 4700 zł brutto (w zależności m.in. od doświadczenia i kompetencji) 
Termin rozpoczęcia: do uzgodnienia, nie później niż III kwartał 2025 
 
Zakres obowiązków: 
• wsparcie administracyjne i organizacyjne projektu społecznego, 
• prowadzenie dokumentacji projektowej, 
• kontakt z uczestnikami, partnerami i zespołem projektowym, 
• współpraca z kadrą merytoryczną, 
• przygotowywanie i archiwizacja dokumentów, 
• obsługa narzędzi biurowych (Office, e-mail, telefon), 
• udział w spotkaniach zespołu i superwizjach, 
• inne bieżące zadania administracyjne związane z realizacją projektu. 
 
Kogo szukamy? 
• osoby skrupulatnej, lojalnej i rzetelnej, 
• dobrze zorganizowanej, komunikatywnej i samodzielnej, 
• elastycznej, cierpliwej i odpowiedzialnej, 
• gotowej do pracy z osobami w trudnej sytuacji życiowej, 
• z umiejętnością pracy zespołowej i gotowością do uczenia się. 
 
Dodatkowe atuty: 
• znajomość pakietu MS Office, 
• doświadczenie w organizacjach pozarządowych, projektach społecznych lub pracy 
administracyjnej, 
• prawo jazdy kat. B. 
 
Nie masz jeszcze doświadczenia, ale uczysz się szybko i nie boisz się pytać? Też się odezwij – liczy się 
zaangażowanie i ciekawość! 
 
Oferujemy: 
• pracę w organizacji z misją społeczną, 
• możliwość realnego wpływu na projekty społeczne, 
• superwizję pracy i wsparcie zespołu, 
• elastyczne podejście i rozwój zawodowy. 
 
Zgłoszenia (CV lub kilka słów o sobie) prześlij na adres: biuro@bycrazem.com 
 
Masz pytania? Zadzwoń: +48 33 851 44 30 
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