
 

 

OPIS STANOWISKA: KOORDYNATOR USŁUG FM – KĘTRZYN, POLSKA 

Przełożony:   Menedżer ds. infrastruktury- Kętrzyn 

 
Nazwa stanowiska:  KOORDYNATOR USŁUG FM – KĘTRZYN 
 
Bezpośredni podwładni:  Obecnie brak 
 
Lokalizacja: Philips Lighting B.V. Polska– Kętrzyn 
 

(Praca w zakładzie w Kętrzynie) 
    

Główne zadanie: Skuteczne wspieranie menedżera ds. infrastruktury w zarządzaniu 
partnerami, działającymi w łańcuchu dostaw, aby zagwarantować 
niezawodność i ciągłość usług zarządzania zakładem świadczonych 
klientowi.  

Pomoc w promowaniu etosu pracy zespołowej i propagowaniu 
kultury ciągłego rozwoju i innowacji. 

Wsparcie i pomoc w skutecznej realizacji procesów pracy. 

Rozwój relacji z klientem opartej na zaufaniu oraz przyczynianie się 
do rozwoju i sukcesów Mace Macro Limited poprzez wspieranie 
kadry kierowniczej w ramach działalności rozwojowej oraz 
operacyjnej. 

Główne obowiązki:   

 Druga w kolejności osoba do kontaktów z Philips Lighting w Kętrzynie oraz członek 
zespołu pracujący wraz z innymi członkami zespołu Philips Lighting; organizacja pracy i 
promowanie silnych relacji. 

 Pomoc w strategicznym rozwoju najlepszej jakości usług zarządzania zakładem w 
Kętrzynie zgodnie z wizją Philips Lighting, wymogami umowy gwarancji jakości oraz 
minimalnymi standardami oraz wprowadzanie najlepszych praktyk obowiązujących w 
branży i innowacji oraz ciągłe zapewnianie efektywności i udoskonalanie poziomów 
kosztów i wyników. 

 Pomoc w zagwarantowaniu najlepszej jakości usług zarządzania zakładem 
świadczonych Philips Lighting oraz zapewnianie doskonałych doświadczeń gościom 
odwiedzającym zakład. 

 Pomoc w opracowaniu podejścia pracy zespołowej i inspirowanie zespołu zarządzania 
zakładem do nieprzerwanego świadczenia usług w sposób skuteczny, elastyczny i na 
najlepszym poziomie. 

 Zagwarantowanie świadczenia usług na najwyższym poziomie zgodnie z odpowiednimi 
wymogami umownymi oraz wzbudzanie pasji do obsługi klienta wśród członków zespołu.  

 Rozumienie i dostosowywanie się do potrzeb biznesowych z perspektywy klienta, 
poprzez skupienie się na biznesie, proaktywności, znajomość firmy klienta oraz 
rozpoznanie istotności modelu MA dla klienta. 

 Wspieranie menedżera ds. infrastruktury w jego/jej odpowiedzialności za ryzyko, zyski i 
realizację budżetu Philips Lighting w Kętrzynie. 

 Pomoc w kierowaniu i gwarantowaniu zgodności prawnej i ustawowej wszystkich usług z 
zakresu zarządzania zakładem w Kętrzynie. 

 Pomoc w zagwarantowaniu, że wszystkie usługi zarządzania zakładem świadczone są 
zgodnie z ustalonym budżetem. 



 

 

 Pomoc w realizacji inicjatyw oszczędności w ramach ogólnego modelu, aby spełnić 
umowne poziomy docelowe i wspieranie z zakresu wprowadzania innowacji. 

 Odpowiedzialność za wprowadzanie i kontrolowanie standardów i specyfikacji zakładu 
zgodnie z ustalonymi kluczowymi wskaźnikami wydajności (KPI), standardami i innymi 
wymogami legislacyjnymi. 

 Sugerowanie nowych regulaminów i procedur, w przypadku niespełniania oczekiwań 
przez świadczone usługi. 

 Promowanie doskonałego poziomu komunikacji oraz zaangażowania w pracę z 
udziałowcami. 

 Odpowiedzialność za ocenę, pomiary i spełnianie KPI przez łańcuch dostaw. 

 

Ogólne obowiązki: 

 Pełnienie funkcji profesjonalnego ambasadora firmy i promowanie Marco na rynku. 

 Skuteczne i solidne umiejętności komunikacyjne. 

 Stosowanie się do wszystkich procesów i procedur i przyczynianie się do opracowywania 
nowych inicjatyw. 

 Zagwarantowanie przestrzegania przepisów prawnych przez cały czas. 

 Regularne kontakty z kierownictwem klienta oraz innymi zespołami i wkład w inicjatywy 
firmy, zgodnie z potrzebami. 

 
Uwagi: 

1. Podana powyżej lista obowiązków nie jest wyczerpująca i dodatkowe obowiązki 
mogą zostać okresowo ustalone z bezpośrednim przełożonym. 

2. Okresowo od pracowników wymaga się pracy nad różnymi projektami zarządzanymi 
przez innych kierowników wyższego szczebla. W takich przypadkach pracownik 
podlega kierownikowi wyższego szczebla, który jest odpowiedzialny za realizację 
danego projektu. 
 

 

Doświadczenie i umiejętności interpersonalne 

 

Pracownik powinien wykazać się: 

 Proaktywną i nastawioną na realizację usług postawą 

 Umiejętnością pracy pod presją 

 Umiejętnością skupienia na potrzebach klienta 

 Bardzo dobrą umiejętnością budowania relacji 

 Elastycznością i umiejętnością pracy w zespole 

 Umiejętnością zarządzania ludźmi 

 Solidnym poziomem umiejętności matematycznych i doświadczeniem  
w zarządzaniu budżetami 

 Dbałością o detale i odpowiedzialnością 

 Przynajmniej trzyletnim doświadczeniem związanym z utrzymaniem 
nieruchomości. 

 
 
Edukacja i kwalifikacje 
  

 Odpowiednie kwalifikacje z doskonałymi umiejętnościami komunikacyjnymi i 
interpersonalnymi 



 

 

 Umiejętność biegłej komunikacji pisemnej i ustnej w języku polskim i 
angielskim.  

 

Mile widziane będą: 

 Doświadczenie na stanowisku Koordynatora usług FM 

 Podstawowe szkolenie BHP 

 Szkolenie z udzielania pierwszej pomocy 

 Szkolenie z bezpieczeństwa pożarowego 

 

 

Godziny pracy: 

 40 godzin tygodniowo – od poniedziałku do piątku 

 Elastyczność i gotowość do pracy poza standardowymi godzinami w razie 
konieczności 

 

 
Uwaga:  
Powyższy opis stanowiska uwzględnia ogólne oczekiwania. Jego celem jest 
poglądowe przedstawienie obowiązków w oparciu o aktualną sytuację, a nie określenie 
kompletnego lub stałego harmonogramu. Opis nie jest częścią umowy zatrudnienia. 
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