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Szprotawskie Wodociagi i Kanalizacja

Prezes Zarzgdu Szprotawskich Wodociagéw i Kanalizacji Sp. z 0.0.

ogtasza nabér na stanowisko pracy:

Sekretarka

Wymagania niezbedne:
1. wyksztatcenie srednie,
2. prawo do korzystania w petni praw publicznych oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,
3. znajomosc obstugi komputera, technik biurowych.

Oczekiwania:
1. mile widziane do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,
2. doktadnos¢, sumiennosc, punktualnosc oraz umiejetnosc pracy w zespole,
3. wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstugg korespondencji mailowej i papierowej
przychodzacej i wychodzgcej Spoétki,
prowadzenie spraw gospodarczych Zarzadu, Rady Nadzorczej oraz budynku biurowego,
prowadzenie spraw archiwum zaktadowego,
obstuga klientéw w zakresie udzielania informacji pierwszego kontaktu,
prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg i poprawg wizerunku Spotki.
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Informacje dodatkowe:
1. umowa o prace na czas okreslony, w perspektywie mozliwos$¢ zatrudnienia na czas
nieckreslony,
2. wymiar czasu pracy: petny.

Wymagane dokumenty:
1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

2. dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie,
3. dokumenty potwierdzajgce przebieg zatrudnienia,
4, podpisana odrecznie klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Szprotawskie Wodociqgi
i Kanalizacje Sp. z 0.0. dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko wskazane
w ogtoszeniu o prace (zgodnie z Ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o Ochronie Danych Osobowych).
Jednoczesnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby przyszfych
proceséw rekrutacyjnych organizowanych przez Spotke”.



Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,nabér na stanowisko:
sekretarka” w terminie do 05.07.2023 roku nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Szprotawskich
Wodociagdw i Kanalizacji Sp. z 0.0., ul. Chrobrego 1- skrzynka podawcza lub pocztg na adres :
Szprotawskie Wodociagi i Kanalizacja Sp. z 0.0.
ul. Chrobrego 1
67-300 Szprotawa

Oferty, ktére wptyng do Spétki po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Szprotawskich Wodqciggow
i Kanalizacji Sp. z 0.0. pod adresem: www.szwik.pl.

Prezes Zarzadu
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