Wegrzce, 5 wrzesnia 2023 r.
OGLOSZENIE O PRACY
Stanowisko: pracownik sekretariatu spolki i biura obshugi klienta, asystentka zarzadu

Przedsiebiorstwo Uslug Komunalnych w Zielonkach sp. z o.0. z siedzibg w Wegrzcach poszukuje
kandydatow do pracy na stanowisku administracyjnym.

Ogo6lny zakres obowigzkow:

- obstuga administracyjna i organizacyjna biura spotki,

- wsparcie zarzadu w realizowanych zadaniach,

- obstuga klientow 1 dziennika podawczego, w tym udzielanie informacji, prezentowanie oferty
przedsigbiorstwa, wyjasnianie procedur, pomoc w zatatwianiu spraw i wypetnianiu dokumentow,
przyjmowanie dokumentow,

- przyjmowanie i wprowadzenie do systemu informatycznego wskazanh wodomierzy oraz
aktualizowanie danych teleadresowych klientow,

- wspotpraca w fakturowaniu sprzedazy i w rozliczeniach,

- redagowanie pism, umow, drukéw i innych dokumentow,

- czuwanie nad prawidtowym przeptywem informacji oraz obiegiem dokumentow,

- czuwanie nad estetyka, ogdélnym porzadkiem w biurze oraz nad wizerunkiem spoiki,

- udziat w komisjach inwentaryzacyjnych mienia spotki,

- obsluga korespondencji wptywajacej i wychodzacej (papierowej i elektronicznej), rejestru oraz
elektronicznej ksigzki nadawczej,

- obstuga centrali telefonicznej,

- realizacja zakupow materiatow biurowych i wyposazenia dla biura,

- umawianie, przygotowywanie i obstuga spotkan, narad,

- kontakt z urzedami, kontrahentami, instytucjami,

- przygotowywanie stosownych dokumentow, statystyk, zestawien oraz prowadzenie rejestrow,
zbiorow akt; archiwizowanie dokumentéw,

- sporzadzanie protokolow, uchwat i dokumentacji posiedzen organdéw spotki oraz stosownej
korespondencji miedzy organami,

- sporzadzanie notatek stuzbowych, protokotow, plandow, sprawozdan, analiz oraz prezentacji dla
zarzadu,

- prowadzenie kalendarza zadan i1 spotkan zarzadu, czuwanie nad terminami i harmonogramem
realizacji zadan, pozyskiwanie 1 analiza informacji, danych dla zarzadu, przedstawianie
rekomendacji do decyzji zarzadu,

- organizowanie delegacji, wydarzen firmowych, szkolen,

- wspolpraca w prowadzeniu spraw z zakresu PR 1 promocji przedsigbiorstwa,

- obstuga strony internetowej, Biuletynu Informacji Publicznej, mediéw spotecznosciowych,
systemu powiadamiania mieszkancow,

- administrowanie platforma Internetowego Biura Obstugi.

W zaleznosci od predyspozycji oraz dyspozycyjnosci kandydata istnieje mozliwo$¢ wspotudziatu
ipracy dodatkowej przy innych zadaniach spotki (m.in. migkka windykacja, porzadkowanie



1 digitalizowanie dokumentacji, aktualizacja baz danych). Formuta i warunki wspodtpracy do
uzgodnienia.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace (peiny etat); pierwsza umowa na okres probny. Praca
stacjonarna od poniedziatku do pigtku w godzinach 7-15 w Wegrzcach.

Oferujemy prace w rozwijajacym si¢ przedsigbiorstwie z 25-letnig historig, $wiadczenia z ZFSS,
ubezpieczenie NNW, prywatng opieke medyczng, telefon komorkowy, szkolenia (benefity tylko po
przejsciu na umowe na czas nieokreslony).

Wynagrodzenie miesi¢czne ustalane indywidualnie w zaleznosci od kompetencji, doswiadczenia,
oceny kandydata. Premie uznaniowe uzaleznione od wynikéw 1 oceny pracy oraz mozliwosci
finansowych spotki.

Wymagania dla kandydatow:

- wyksztalcenie $rednie badz wyzsze,

- umiej¢tnos¢ obstugi pakietu MS OFFICE, poczty elektronicznej, urzadzen biurowych itp.,

- umiejetnos¢ redagowania pism, dokumentéw formalnych 1 merytorycznych np. umoéw,
regulaminow, wnioskow aplikacyjnych, z zastosowaniem poprawnej polszczyzny,

- dobra organizacja pracy, systematyczno$¢, zaangazowanie, doktadno$¢, terminowos¢,

- wysoka kultura osobista, mita aparycja, otwartos$¢, komunikatywnos$¢,

- zdolno$ci analityczne,

- umiej¢tnos¢ pracy w zespole i w dynamicznym otoczeniu, z wieloma zadaniami jednoczes$nie,

- inicjatywa, kreatywno$¢, odpowiedzialno$¢ oraz samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych
zadan,

- znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

- doswiadczenie w pracy z klientem oraz na podobnym stanowisku bedzie dodatkowym atutem,

- mozliwo$¢ podjecia pracy w pazdzierniku 2023 r. bedzie dodatkowym atutem,

- znajomos$¢ branzy wodociggowej bedzie dodatkowym atutem.

Osoby zainteresowane prosimy o przesytanie ofert w terminie do 18 wrzesnia 2023 r. (aktualne CV
oraz list motywacyjny z klauzulg dotyczaca przetwarzania danych osobowych) wylacznie w formie
elektronicznej na adres: praca@puk-zielonki.pl

Zastrzegamy sobie prawo do skontaktowania si¢ wylacznie z wybranymi kandydatami i do
zakonczenia rekrutacji bez wyboru zadnego kandydata. Nie prowadzimy rekrutacji w trybie
zdalnym.



Informacja administratora danych osobowych

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanym dalej
,»Rozporzadzeniem”, informujemy ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Przedsigbiorstwo Uslug Komunalnych
w Zielonkach Sp. z 0.0. z siedzibg w Wegrzcach, ul. Forteczna 3 32-086 Wegrzce;

2. Pana/Pani dane przetwarzane sg na podstawie art. 6 b) Rozporzadzenia;

3. Dane bedg przechowywane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji, a nastepnie niezwtocznie
usuni¢te. Dane nie bede przechowywane na potrzeby przysztych rekrutacji;

4. Odbiorcg Pana/Pani danych osobowych beda wytacznie osoby, ktorym bedg one niezbedne do
przeprowadzenia procesu rekrutacji;

5. Ma Pan/Pani prawo do dostepu do swoich danych oraz ich sprostowania;

6. Pana/Pani dane nie b¢dg przekazywane do panstw trzecich ani organizacji miedzynarodowych;

7. Pana/Pani dane nie bgda podlegac profilowaniu;

8. Z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych wyznaczonym przez Administratora mozna si¢
skontaktowa¢ osobiscie, za posrednictwem adresu mailowego iodo@puk-zielonki.pl lub listownie
na adres administratora danych (z dopiskiem ,,Do Inspektora Ochrony Danych Osobowych”).



