
«Solidarity Fund PL in Ukraine» *
займається підтримкою розвитку
демократії та самоврядування 
в Україні. 

вміння користуватися
програмами Excel, Word, MS
Teams;
вміння працювати в команді з
використанням «хмарних
технологій»;
мінімум два роки досвіду роботи
на подібній посаді;
володіння українською мовою;
володіння англійською та/або
польською мовами – додаткова
перевага.

В ТЕБЕ Є

ТИ БУДЕШ
Посада: Офіс-менеджер
(молодший спеціаліст)

Основне завдання: підтримка
діяльності офісу Представництва

Робочий час: повний (пн-пт)
 
Умови роботи: 
трудовий договір (тримісячний
випробувальний термін*)

Місце роботи: Київ

* виняток – особа з інвалідністю,
направлена на роботу відповідно до
рекомендацій МСЕК (відповідно до ч. 3
ст. 26 КЗпП)

ПРИЄДНУЙСЯ ДО НАШОЇ КОМАНДИ!

ХТО МИ?

Надсилай резюме ** (українською мовою) 
та супровідний лист ( українською або
англійською мовою, макс. 3000 символів) до
26 березня 2021 р. на адресу електронної
пошти:  sfpl_ua@solidarityfund.pl
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ШУКАЄМО ОФІС-МЕНЕДЖЕРА

На дану вакансію може
претендувати особа з
інвалідністю за умови надання
довідки МСЕК, яка не містить
обмежень на роботу, яку
доведеться виконувати цій особі

контактувати з клінинговою
компанією;
отримувати поштові відправлення
для Представництва;
висилати пошту;
вести облік вхідної-вихідної
кореспонденції;
контактувати з фірмою-
сервісантом копіювальної та іншої
техніки;
контактувати з пультом охорони та
питаннями обслуговування
охоронної системи;
отримувати доставки та
кореспонденцію в офісі.

контролювати прибирання офісу;
контролювати наявність та
замовляти продовольчі і
канцтовари;
контролювати наявність та
замовлення ЗІЗ для працівників
офісу;
надавати адміністративну
підтримку співробітникам
(копіювання матеріалів,
архівування, систематизація);
організовувати та коордитувати
робочі зустрічі.

Ведення кореспонденції:

Адміністративно-господарські:

Хочеш працювати у галузі співробітництва задля розвитку України?



* ІНФОРМАЦІЯ ПРО ОРГАНІЗАЦІЮ
Представництво фонду міжнародної солідарності в Україні «Solidarity Fund PL in Ukraine» було засновано в липні
2019 року для сприяння досягненню мети, цілей і завдань Фонду міжнародної солідарності Республіки Польща
«Solidarity Fund PL». 

«Solidarity Fund PL» був заснований в кінці 90-х років з ініціативи Президента Республіки Польща, з метою
надання допомоги країнам, що знаходяться на етапі переходу до ринкової економіки та приватного
підприємництва, а також підтримки їх економічного, соціального і політичного розвитку. Протягом своєї
діяльності Фонд реалізував низку проектів, у тому числі для України, Молдавії, Білорусі, Казахстану та Грузії.

«Solidarity Fund PL in Ukraine» займається підтримкою розвитку демократії та самоврядування в Україні. Ще у
2014 році «Solidarity Fund PL» почав виконувати конкретні завдання в галузі підтримки реформ самоврядування в
Україні, що випливають з Меморандуму про співпрацю між Польщею та Україною.

ЗГОДА НА ОБРОБКУ ПЕРСОНАЛЬНИХ ДАНИХ

Адміністратором персональних даних є Фонд міжнародної солідарності за місцем знаходження у Варшаві, вул.
Володийовського 69 а, 02-276 Варшава. Згода на обробку персональних даних  є добровільною, але необхідною
для участі у підборі персоналу та працевлаштуванні на підставі ст. 6 пункту 1b GDPR. Персональні дані
обробляються Фондом лише для здійснення процесу підбору персоналу. Дані зберігатимуться лише протягом
усього процесу підбору персоналу. У вас є право відкликати згоду в будь-який час, однак відкликання цієї згоди
не впливає на законність обробки, яка була зроблена на підставі згоди до її виведення. Зняття згоди припиняє
обробку даних. Ви маєте право подати скаргу до наглядового органу, тобто Президента Управління захисту
персональних даних у Варшаві. Адміністратор призначив Інспектора із захисту персональних даних, з яким
можна зв’язатися через електронну пошту iod@solidarityfund.pl у справі будь-якого питання, що стосується
обробки персональних даних Адміністратором.

Якщо погоджуєтеся брати участь у майбутньому наборі персоналу, який буде здійснюватися Фондом
міжнародної солідарності, прохання додати в резюме наступний параграф: «Надаю свою згоду на обробку
персональних даних, що містяться в резюме та листі, лише для внутрішнього використання Фондом
міжнародної солідарності, і лише з метою участі у майбутньому наборі персоналу»

** ПРИМІТКА!
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роботу в рамках організації, діяльність якої спрямована на реалізацію проєктів співробітництва з розвитку;
перспективу кар’єрного росту та можливість отримати досвід роботи в міжнародному середовищі;
роботу в творчому та динамічному колективі;
заробітну плату, відповідну посаді та вмінням.

ОТРИМАЙ


