- PGK
W KOBYLKA

Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej w Kobyitce
poszukuje osoby na stanowisko:

Mtodszy specjalista/Specjalista ds. organizacyjnych i obstugi klienta
Nr referencyjny: AZ/07/23

Do zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku naleze¢ bedzie:

e Stworzenie wewnetrznych procedur i instrukcji dotyczacych obiegu dokumentow w Spotce.

e Administrowanie i koordynowanie procesami dotyczgacymi organizacji pracy, rejestrow
dokumentacji, korespondencji przychodzacej, wychodzacej, dbanie o prawidtowy obieg
dokumentdw i informacji w Spdtce.

e Biezaca koordynacja kalendarza Prezesa Zarzadu oraz spraw organizacyjno-
administracyjnych.

e Organizacja wyjazddw stuzbowych/spotkan/udziatu w konferencjach oraz obstuga spotkan,
na potrzeby Zarzadu oraz Rady Nadzorczej.

e Przygotowywanie pism oraz innych dokumentow na potrzeby Zarzadu.

e  Wspdtpraca z instytucjami oraz firmami zewnetrznymi Swiadczacymi ustugi na rzecz Spotki
(zaopatrzenie, obstuga strony internetowej, BIP itd.)

e Bezposrednia i telefoniczna obstuga klienta w zakresie swiadczonych przez Spdtce ustug
dostawy wody i odprowadzania sciekdw.

e Prowadzenie niezbednej korespondencji z klientami w zwigzku z prowadzonymi
rozliczeniami z tytutu swiadczonych ustug dostawy wody i odprowadzania $ciekdw.

Wymagania:

e Min. 3 lata (mtodszy specjalista) / 5 lat (specjalista) doswiadczenia w podobnym zakresie
zadan

e  Wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: zarzadzanie, administracja, ekonomia.

e Bardzo dobra znajomos¢ obstugi pakietu MS Office oraz obstugi urzadzen biurowych.

e Wysoko rozwiniete umiejetnosci interpersonalne i organizacyjne.

e Umigjetnosc skutecznego i samodzielnego rozwigzywania problemaow.

e Znajomos¢ programu ZSI Unisoft bedzie dodatkowym atutem.

e Prawo jazdy kat. B bedzie dodatkowym atutem.

Oferujemy:

e Stabilne zatrudnienie w ramach umowy o prace, w petnym wymiarze czasu pracy.
¢ Niezbedne narzedzia pracy.

e Przyjazna atmosfere.

e Interesujaca, odpowiedzialng prace w preznie rozwijajacej sie Spotce.

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie dokumentéw aplikacyjnych (cv oraz list
motywacyjny) na adres:

kadry@pgk-kobylka.pl

Informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.

W temacie wiadomosci e-mail prosimy podaé numer referencyjny: AZ/07/23

Prosimy o dopisanie nastepujacej klauzuli: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych i innych danych zawartych w mojej aplikacji
(CV, list motywacyjny) na potrzeby biezgcego procesu rekrutacyjnego, prowadzonego przez EDUPARTNERS Szkolenia i Doradztwo J. i K. Krawczyk Sp. J.
zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (,RODO") oraz
ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r."

EDUPARTNERS - Szkolenia i Doradztwo J. i K. Krawczyk Sp. Jawna jest podmiotem wpisanym
do rejestru podmiotéw prowadzgcych agencje zatrudnienia pod numerem 5045.

Klauzula informacyjna:

Administratorem Paristwa danych osobowych jest EDUPARTNERS Szkolenia i Doradztwo J. i K. Krawczyk Sp. J. z siedzibq w Katowicach, ul. Wita
Stwosza 6/6. Adres do kontaktu: kontakt@edupartners.pl. Dane bedq przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko, ktérego dotyczy
ogtoszenie. Podanie danych jest dobrowolne ale niezbedne, aby rozpatrzyc dokumenty aplikacyjne kandydata do pracy. Paristwa dane osobowe bedq
przez nas przetwarzane przez czas prowadzonego procesu rekrutacji. Przystuguje Panstwu prawo dostepu do swoich danych osobowych,
sprostowania danych, usuniecia, przeniesienia, ograniczenia ich przetwarzania, wycofania w dowolnym momencie wyrazonej zgody dot.
przetwarzania danych, wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego do spraw ochrony danych osobowych.
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