a
HE

Diakonia
OFERTA PRACY
Specjalista ds. logistyki
Ref. NR. : specjalista do spraw logistyki
Data rozpoczgcia  : mozliwie najszybciej
Okres umowy : kwiecien 2022 — 31 marzec 2023
Lokalizacja : Warszawa, Polska
Raportowanie : Kierownik Projektu

1. DIAKONIA POLSKA

Diakonia Polska jest organizacja pozarzadowa. Osobowos$¢ prawng uzyskata 10 lutego 1999 r. i dziata
na terenie catej Rzeczypospolitej Polskiej. Diakonia Polska prowadzi dzialalno$¢ opiekuncza
I spoleczng, wspierajac osoby starsze, osoby ze szczegdlnymi potrzebami, mtodziez, rodziny,
uchodZcow 1 imigrantéw. W ostatnim czasie Diakonia Polska rozpoczgta pomoc humanitarng dla os6b
przybywajacych z Ukrainy w zwigzku z sytuacja wojny. Diakonia Polska poszukuje operatora infolinii,
ktory wesprze realizacje projektu pomocowego.

2. Opis stanowiska pracy

Diakonia Polska rozszerza swoja dziatalno§¢ humanitarng i projekty na rzecz oséb pochodzacych
z Ukrainy. Osoba odpowiedzialna za logistyke bedzie nadzorowaé cato$¢ wsparcia logistycznego.
Osoba ta bedzie monitorowaé logistyczng realizacje projektow zgodnie z ustalong strategia
i wymaganiami darczyncoéw. Pracownik bedzie odpowiedzialny za wdrazanie i monitorowanie
procedur logistycznych; bedzie zapewnial zaopatrzenie tancucha dostaw na poziomie krajowym;
bedzie wspieral organizacj¢ w koordynacji transportow humanitarnych.

3. Obowiazki i odpowiedzialnos¢

Opis stanowiska pracy dla specjalisty ds. logistyki:

e Odpowiedzialny za koordynowanie wykorzystania samochodow w biurze w Warszawie.

e Zapewnienie wlasciwej dokumentacji pojazdow, w tym ubezpieczenia

e Zapewnienie wyposazenia wszystkich pojazdow w odpowiednie narzedzia, takie jak
podnosnik, linka holownicza, dodatkowe opony itp.

e Odpowiedzialny za szkolenie kierowcow, wspolpraca z Kierownikiem Projektu w zakresie
potrzeb szkoleniowych.

e Odpowiedzialnos$¢ za przydzielanie pojazdéw dostepnym kierowcom.

e przygotowywanie harmonogramu rotacji kierowcoéw (w razie potrzeby, w sytuacji zatrudnienia
wigkszej liczby kierowcdw) w celu zapewnienia rownego przydziatu pracy

e (Odpowiedzialno$¢ za zarzadzane paliwem, zapewnienie dostepnosci paliwa w razie potrzeby.

e Odpowiedzialno$¢ za miesieczne raporty dotyczace pojazdow, w tym liczbe przejechanych
kilometrow, zuzytego paliwa itp.

e Prowadzenie dokumentacji dotyczacej raportow z Kolizji i wypadkow
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Prowadzenie doktadnej i aktualnej listy inwentaryzacyjnej dla biura w Warszawie
Odpowiedzialny za zakupy $rodkow trwalych/towaréw wymaganych/potrzebujacych przez
pracownikow 1 zapewnienie, ze sg one zgodne z Polityka i Procedurami Zakupow Diakonii
Polskiej i wymaganiami darczyncow

Odpowiedzialny za przygotowanie harmonogramu pracy kierowcéw i planowanie dystrybucji
dostaw rzeczowych z zagranicy lub nabytych w Polsce.

Lacznos¢ z kierowcami autobusow, ciezaréwek i minibusow z zagranicy.

W miar¢ mozliwosci dokumentowanie dostaw pomocy w formie zdjec 1 filmow.
Nadzorowanie ogdlnego utrzymania biura i1 zglaszanie wszelkich probleméw kierownictwu.
Przygotowywanie tygodniowych/miesigecznych raportow w celu przekazania ich Kierownikowi
Projektu i Kierownikowi Finansowemu Projektu

Zapewnienie wymaganej zgody Kierownictwa na podréze pracownikow i przemieszczanie
tadunkow.

Uczestniczy¢ w biezacym monitorowaniu sytuacji zwigzanej z kryzysem ukrainskim
(nawigzywanie odpowiednich kontaktéw, przekazywanie informacji i raportow) w Polsce oraz
w $ledzenie procesu przemieszczania si¢ uchodzcow.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Projektu.

4. Wymagania i doswiadczenie

Od pracownika ds. logistyki oczekuje si¢ doskonatlych zdolnosci administracyjnych z silnymi
umiej¢tnosciami komunikacyjnymi.

Wymagane jest ukonczenie studiéw z zakresu logistyki lub zarzadzania.

Minimum 2 lata doswiadczenia pracy w dziedzinie logistyki.

Dobra znajomos$¢ obstugi komputera;

Jezyk polski, doskonata znajomo$¢ jezyka angielskiego i/lub niemieckiego

Dobra znajomo$¢ kluczowych zasad dziatania krajowych i migdzynarodowych organizacji
pozarzadowych, w tym zasad odpowiedzialnos$ci, bezstronnosci, neutralnosci, niezaleznosci i
wspotpracy.

doskonate umiej¢tnosci analityczne/umiejgtnos¢ rozwigzywania problemow

duze zaangazowanie w prac¢ zespolowa;

5. Jak aplikowaé

Prosimy o przestanie listu motywacyjnego wraz z CV w nieprzekraczalnym terminie do 15
kwietnia 2022 r. na adres e-mail: diakonia-kosciola@diakonia.org.pl

Rozmowy kwalifikacyjne: mozliwie najszybciej
Rozpoczecie pracy: mozliwie najszybciej

Uwaga: Z wybranymi kandydatami mozemy skontaktowa¢ si¢ wcze$niej, przed uplywem
terminu skladania dokumentéw.

UWAGA: Bedziemy w stanie skontaktowac si¢ tylko z wybranymi kandydatami, wigc jesli nie
otrzymasz od nas informacji zwrotnej w ciagu 2 tygodni od daty zamknigcia rekrutacji, niestety
Twoje zgloszenie nie zostalo procedowane.
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