
 

 

 

 

 

 

 

Chcemy uczestniczyć 

w Twoim sukcesie 

 
Firma BAUMIT sp. z o.o. należy do austriackiego koncernu Schmid Industrie Holding, czołowego europejskiego producenta najwyższej 

jakości materiałów budowlanych. Jesteśmy dynamicznie rozwijającą się firmą, w której wszyscy mogą realizować swój potencjał zawodowy 

i zostać współtwórcą sukcesu Baumit. 

W związku z planowanym uruchomieniem nowego zakładu produkcyjnego poszukujemy osoby na stanowisko: 

  Asystent/ka Kierownika Zakładu Produkcyjnego  
 

Miejsce pracy 
 

Nowobudowany Zakład Produkcyjny w Zimnej Wódce 

ul. Amerykańska 4, 47-143 Zimna Wódka 
 

OPIS STANOWISKA 

 
Osoba zatrudniona na tym stanowisku odpowiedzialna będzie za: 

▪ wsparcie Kierownika Zakładu w zadaniach 

administracyjnych, technicznych, personalnych oraz 

BHP, 

▪ obsługa poczty elektronicznej, rozmów telefonicznych 

oraz korespondencji firmowej. 

▪ organizacja i nadzór nad obiegiem dokumentów w 

zakładzie, archiwizacja i rejestracja pism 

przychodzących i wychodzących, 

▪ przygotowywanie raportów, zestawień, sprawozdań, 

▪ organizacja zaopatrzenia w materiały biurowe, środki 

czystości, artykuły BHP, artykuły socjalne, a także 

części zamienne i surowce do produkcji, 

▪ nadzór nad kosztami zakładu – obsługa faktur, 

systemów rozliczeniowych, zaliczek i delegacji, 

▪ organizacja spotkań, konferencji, szkoleń. 

 
 

WYMAGANIA 

 

▪ wykształcenie wyższe, 

▪ co najmniej komunikatywna znajomość języka 

angielskiego, 

▪ doświadczenie zawodowe w dziele administracyjnym, 

zakupów lub logistyki, 

▪ biegła znajomość obsługi komputera, narzędzi 

internetowych oraz urządzeń biurowych, 

▪ biegła znajomość  pakietu MS Office (Word, Excel, 

Power Point), 

▪ samodzielność i inicjatywa w działaniu, 

▪ umiejętności organizacyjne oraz efektywna praca pod 

presją czasu, 

▪ bardzo dobre zdolności interpersonalne i 

komunikacyjne, 

          wysoka kultura osobista. 

Mile widziane:  

▪ znajomość języka niemieckiego, 

▪ doświadczenie na podobnym stanowisku. 

 

NASZA OFERTA 

 

▪ Stabilne zatrudnienie w oparciu o umowę o 

pracę, na pełny etat, w firmie o ugruntowanej 

pozycji rynkowej, 

▪ wynagrodzenie adekwatne do wykonywanych 

zadań i posiadanego doświadczenia,  

▪ pakiet socjalny oraz prywatna opieka 

medyczna, 

▪ urlop urodzinowy, 

▪ praca 1 zmianowa od poniedziałku do piątku, 

▪ wysoka premia roczna wpisana w umowę o 

pracę, 

▪ przyjazna atmosfera w zespole. 

 
 

APLIKUJ 

 

Dokumenty aplikacyjne opatrzone klauzulą o Ochronie 

Danych Osobowych prosimy przesyłać do dnia  

31.05.2026 r.  klikając na przycisk 

 

Aplikuj teraz 

 
Zastrzegamy sobie możliwość kontaktu  

z wybranymi osobami. 
 

 

Administratorem danych osobowych jest Baumit sp. z o.o. (ul. Wyścigowa 56G, 53-012 Wrocław, info@baumit.pl). Dane osobowe przetwarzane 

będą w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i c RODO, na podstawie obowiązków pracodawcy wynikających 

z Kodeksu pracy oraz Pana/Pani dobrowolnej zgody. Odbiorcami Pani/Pana danych mogą być wyłącznie pracownicy Baumit i podmioty 

współpracujące z Baumit na potrzeby rekrutacji. Dane osobowe będą przechowywane do czasu zakończenia rekrutacji. Podanie przez 

Pana/Panią danych osobowych jest wymogiem prawnym wynikającym z art. 221 § 1 Kodeksu pracy, a ich niepodanie może skutkować 

wykluczeniem z procesu rekrutacji. 

Posiada Pani/Pan prawo dostępu do treści swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunięcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do 

przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnięcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wpływu na 

zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody wyrażonej przed jej cofnięciem. Przysługuje Panu/Pani również 

prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO w przypadku uznania, że przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych narusza przepisy RODO.  
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