
Dołącz do naszego zespołu!  
Szukamy pracownika administracyjno-organizacyjnego. 
 
Stowarzyszenie Być Razem poszukuje osoby na stanowisko pracownika administracyjno-
organizacyjnego. Szukamy osoby dokładnej, zorganizowanej i odpowiedzialnej, która 
odnajdzie się w pracy biurowej i nie boi się wyzwań organizacyjnych. 
 
Miejsce pracy: Cieszyn, woj. śląskie (praca stacjonarna) 
Wymiar pracy: pełny etat lub ¾ etatu – do uzgodnienia 
Wynagrodzenie: od 4700 zł brutto (w zależności od doświadczenia i kompetencji) 
Termin rozpoczęcia: III kwartał 2025 / do uzgodnienia 
Forma zatrudnienia: umowa o pracę 
 
Zakres obowiązków: 
• prowadzenie i porządkowanie dokumentacji projektowej, 
• przygotowywanie umów, zestawień, kart czasu pracy, 
• prowadzenie kalendarza spotkań i pomoc w organizacji wydarzeń, 
• wsparcie przy spotkaniach: przygotowanie biura, napoje, zakupy, 
• obsługa korespondencji: poczta tradycyjna, elektroniczna, kontakt z księgowością, 
• drukowanie, skanowanie, opisywanie i archiwizacja dokumentów, 
• prowadzenie rejestrów (korespondencja, umowy, faktury), 
• kontakt z zespołem projektowym i innymi interesariuszami, 
• drobne zadania logistyczne – np. odbiór/dowóz dokumentów, 
• bieżące wsparcie zarządu w sprawach organizacyjnych, 
• pomoc przy realizacji projektów społecznych (materiały, listy obecności, zestawienia itp.). 
 
Kogo szukamy? 
• osoby zorganizowanej, dokładnej i odpowiedzialnej, 
• komunikatywnej i lojalnej, 
• gotowej do pracy zespołowej i samodzielnej, 
• z doświadczeniem w pracy biurowej lub organizacjach pozarządowych – mile widziane, 
• ze znajomością obsługi komputera (Word, Excel, e-mail) – wymagana, 
• z prawem jazdy kat. B. 
 
Oferujemy: 
• zatrudnienie na podstawie umowy o pracę, 
• przyjazne i wspierające środowisko pracy, 
• realny wpływ na działania społeczne realizowane przez nasze Stowarzyszenie, 
• możliwość rozwoju i doskonalenia kompetencji zawodowych. 
 
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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