
Spółka Ostoya Operating prowadząca Medyczny Dom Opieki Ostoya  
w Starych Babicach,  

Powiat Warszawski Zachodni 

poszukuje osoby na stanowisko: 

Asystent/ka / Pracownik Administracyjny 

Miejsce pracy: Stare Babice (pow. warszawski zachodni) 

Region: mazowieckie 

Opis stanowiska: 

 prace sekretarskie  
 wsparcie pracy Dyrektora Ośrodka, (zarządzanie kalendarzem i 

korespondencją, umawianie i koordynacja spotkań oraz zadań Dyrektora)  
 koordynacja bieżących prac ośrodka  
 koordynacja pracy zarządu  
 obsługa i koordynacja połączeń telefonicznych  
 obsługa programu IT do zarządzania ośrodkiem (oferujemy szkolenie)  
 znajomość pakietu MS Office: Word, Excel, Power Point  
 prowadzenie i administrowanie dokumentacją ośrodka (w tym 

nadzorowanie obiegu umów oraz dokumentacji wewnętrznej i 

zewnętrznej)  
 rejestrowanie i weryfikacja faktur oraz innych dokumentów dotyczących 

płatności,  
 prawo jazdy kat. B i własny samochód (mile widziane) 

Wymagania: 

 doskonałe zdolności organizacyjne (dokładność, sumienność i 

terminowość)  
 wykształcenie wyższe, w trakcie studiów  
 znajomość języka angielskiego  
 udokumentowane doświadczenie w koordynacji pracy biura, 

zarządzaniu sprawami administracyjnymi firmy (obsługa 

korespondencji, zarządzanie kalendarzami zespołu, prowadzenie i 

koordynacja spraw bieżących spółki, kontakt ze współpracownikami i 

klientami, itp.)  
 umiejętność samodzielnego zarządzania małymi projektami, 

skrupulatna koordynacja zadań  
 wysoka kultura osobista, inicjatywa, zapał do pracy  
 chęć rozwoju i podejmowania nowych zadań 



Oferujemy 

 umowę o prace po okresie próbnym  
 wpływ na własne środowisko pracy - które będziesz z nami współkreować  
 pracę w dynamicznie rozwijającej się firmie  
 możliwość rozwoju i awansu  
 możliwość wykorzystania swoich umiejętności i talentów oraz zdobycia 

nowych doświadczeń w zespole, dla którego najważniejsi są ludzi i 

wspólne wartości 

 

Osoby zainteresowane prosimy o wysłanie wiadomości na adres e-mail: 

kontakt@ostoyahomes.pl 

mailto:kontakt@ostoyahomes.pl

