Przedsiebiorstwo
Wodociagoéw i Kanalizacji Sp. z o.o.
w Gorzowie Wielkopolskim

zatrudni osobe do pracy na stanowisko w
Sekretariacie - Dzial Kadr i Administrac

i
Liczba miejsc: 1 osoba w pelnym wymiarze czasu pracy

Wymagane kwalifikacje:

wyksztalcenie minimum $rednie,

wysoka kultura osobista i komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ wspotpracy,

punktualno$é, sumienno$¢ i zaangazowanie w wykonywaniu powierzonych obowiazkow,
umiejetnos¢ prowadzenia rozmow telefonicznych, obstugi centrali telefonicznej,
znajomos¢ obshugi urzadzen biurowych (fax, scanner, ksero),

znajomos¢ pakietu MS Office w szczegdlnosci Word, Outlook,

bardzo dobra organizacja pracy i odpowiedzialnos¢ za powierzone zadania,

wymog konieczny: staz pracy minimum 2 lata w pracy na stanowisku sekretarki, asystentki lub podobnym
stanowisku.

Charakterystyka wykonywanej pracy:

kompleksowa obstuga sekretariatu i koordynacja prawidtlowego przeptywu informacji,
wspotpraca z Zarzadem oraz Kierownikami/pracownikami poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
dbatos$¢ o wizerunek Sekretariatu,

obstuga centrali telefonicznej i poczty elektroniczne;j,

obstuga urzadzen biurowych,

obstuga (rejestracja) korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

dbanie o prawidlowy obieg korespondencji i dokumentow,

obstuga spotkan biznesowych,

zaopatrzenie w artykuly biurowe, spozywcze,

przyjmowanie i obstuga recepcyjna gosci, klientow,

wsparcie administracyjne biura,

przestrzeganie przepisow BHP i PPoz.

Oferujemy:

wynagrodzenie zasadnicze od 6500,00 do 7500,00 zt brutto/miesiac,

regulaminowe dodatki do wynagrodzenia,

$wiadczenia socjalne (np. preferencyjne pozyczki),

praca stacjonarna,

bezptatny parking,

dofinansowanie zaje¢ sportowych (karta Multisport),

mozliwo$§¢ kupienia pakietu medycznego dla pracownika oraz rodziny,

mozliwo$¢ przystapienia do ubezpieczenia grupowego, Pracowniczych Planow Kapitalowych,
praca w doswiadczonym i zaangazowanym zespole w przyjaznej atmosferze.

Osoby zainteresowane prosimy o ztozenie lub przestanie listu motywacyjnego, CV oraz ,,Zgody na przetwarzanie danych” na adres: kadry@pwikgo.pl (w
temacie wiadomosci prosz¢ wpisa¢ ,,Inspektor w dziale Kadr i Administracji-Sekretariat”) lub w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Inspektor w dziale Kadr i
Administracji-Sekretariat”) na adres: Przedsigbiorstwo Wodociaggow i Kanalizacji Sp. z 0.0., ul. Kos. Gdynskich 47, 66-400 Gorzow Wlkp. Na sktadanych
dokumentach prosimy o zamieszczenie klauzuli: ,, Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016

r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb aktualnej rekrutacji”.

Zastrzegamy sobie prawo, Ze skontaktujemy sie wylacznie z wybranymi kandydatami.




