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Do zespotu Pracowni Zrbwnowazonego Rozwoju w Toruniu
szukamy

ASYSTENT/KA DS. ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH

e Od % etatu do % etatu z opcjq rozszerzenia do petnego etatu

e Umowa o prace

Pracownia Zrébwnowazonego Rozwoju to fundacja, ktéra od 18 lat wspiera samorzqdy,
instytucje publiczne i spotecznosci w prowadzeniu dialogu, konsultacji spotecznych
i procesdbw partycypacyjnych. Tworzymy przestrzenh do rozmowy i decydowania -
merytorycznie, ale z ludzmi w centrum. Pracujemy z lokalnymi wtadzami, realizujemy
projekty badawcze, prowadzimy szkolenia i warsztaty, a takze oferujemy ustugi

komercyjne.

Szukamy osoby, ktéra wesprze nas w codziennej pracy administracyjno-biurowej. Kogos,
kto potrafi nie tylko zapanowa¢ nad dokumentami, ale tez ceni dobrg wspotprace

i sprawnie ogarnia rézne biezgce sprawy.

Zadania na tym stanowisku:

e opisywanie i przygotowywanie dokumentow ksiggowych (faktury, rachunki, umowy),

e wspdtpraca z ksiegowosciq i przekazywanie dokumentacij,

e archiwizacja dokumentow (cyfrowa i papierowa),

e organizacja i obstuga biura (zakupy, poczta, wspodtpraca z dostawcami ustug),

e pomoc W przygotowywaniu dokumentacji projektowe;j,

e wsparcie w biezqcych zadaniach organizacyjnych (np. zakupy materiatow
biurowych i warsztatowych, rezerwacja przestrzeni na wydarzenia, zamowienia

cateringowe).
Zalezy nam na:

e doswiadczeniu w pracy biurowej/administracyjnej,
e umiejetnosci pracy z dokumentacjq i pakietem Office

e dobrej organizacji pracy, doktadnosci, systematycznosci i samodzielnosci,
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e komunikatywnoSsci, otwartosci i gotowosci do wspotpracy
W zamian proponujemy:

e UMOWE O prace w wymiarze co najmniej 1/2 etatu,

e wynagrodzenie netto: 4 000 — 4 500 zt miesigcznie przy petnym etacie z mozliwoscig
podwyzki po pdt roku

e clastyczny czas pracy (ustalimy wspolnie),

e zdobycie doSwiadczenia zawodowego w dynamicznej organizacji pozarzgdowe),

e wsparcie i wdrozenie w obowiqzki,

e prace w przyjoznym zespole, z wysokq kulturg organizacyjng, w mitym biurze w

centrum Torunia.

Jak aplikowaé?

Jesli masz ochoteg pracowac w miejscu, gdzie oprocz porzgdku w dokumentach, wazni sg
ludzie - zgto$s sig! Wyslij CV i kilka stow o sobie na adres: fundacja@pzr.org.pl

Na zgtoszenia czekamy do: 15 sierpnia 2025], ale oferty bedziemy analizowaé na biezgco.

Administratorem danych osobowych jest Pracownia Zrbwnowazonego Rozwoju, ul. Sw. Katarzyny 5 lok. 3, 87-100
Torun, Polska, NIP. 956 219 30 61, KRS: 0000276152. Dane bedq przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO (niezbedno$é do podjecia dziatan przed zawarciem umowy) oraz
art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zgoda - jesli przekazano dodatkowe dane lub dokumenty). Dane bedq przetwarzane
przez okres do 6 miesiecy lub do momentu wycofania zgody. Osobom biorgcym udziat w rekrutacji przystuguje
prawo dostepu do danych, ich poprawiania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania. Podanie danych jest

dobrowolne, ale niezbedne do udziatu w rekrutacji.
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