ELKOM

spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig
ul. Norweska 11

45-920 Opole

OGLOSZENIE O NABORZE PRACOWNIKA

poszukujemy kandydata

na stanowisko: Specjalista ds. administraciji
miejsce pracy: Opole ul. Norweska 11
zatrudnienie: od grudzier 2023 r.

I. Osoby kandydujace przystepujac do rekrutacji powinni spetniaé nastepujgce kryteria:

e  Whyksztatcenie min. srednie o profilu administracyjno-ekonomicznym,
e minimalny staz pracy 2 lata.

Il. Od kandydatéw wymagane sg m.in. umiejetnosci oraz wiedza w zakresie:

prowadzenie sekretariatu Zarzgdu ELKOM sp. z 0.0.,

prowadzenie i archiwizacja gtéwnych dokumentéw oraz uméow Spétki,

rejestracja i archiwizacja wewnetrznych Zarzadzen Spotki,

rejestracja i dokonywanie zmian w KRS,

obstuga centrali telefonicznej, rozliczanie faktur za tel. stacjonarne i komdrkowe,
prowadzenie spraw zakupu i ewidencji telefonéw komdrkowych,

analiza rynku na potrzeby postepowar zakupowych,

obstuga posiedzen Rady Nadzorczej,

obstuga posiedzen Zgromadzenia Wspélnikdw oraz protokotowanie posiedzen,
obstuga gosci przybywajgcych do spoétki, narad, spotkan,

obstuga poczty przychodzacej do Spétki oraz wychodzacej ze Spétki,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikow w firmie z wyjatkiem BHP,
zakup i rejestracja wydawanych znakéw skarbowych i sgdowych,

umiejetnos$¢ sporzgdzania pism proceduralnych,

kompletowanie dokumentdéw, celem przekazywania jej Kancelariom prawnym,
umiejetnos¢ pracy zespotowej,

wysoka odpornosc¢ na stres zwigzany z tempem pracy,

odpowiedzialno$¢, umiejetnosé analitycznego myslenia i formutowania wnioskéw,
wysoka motywacja i zorientowanie na osiggniecie celow,

znajomos¢ obstugi programu Office (szczegdlnie Excel).

lll. Oferujemy:

e umowa o prace (na okres prébny do 3 miesiecy), po sprawdzeniu sie przewidujemy dalsze
zatrudnienie.

Oferty nalezy dostarczy¢ w dowolnej formie poczta, osobiscie badZ pocztg elektroniczna:
kadry@elkom.com.pl lub bezposrednio do kadr. Zastrzegamy sobie kontakt jedynie z wybranymi
kandydatami. Wybrane osoby zostang zaproszone na rozmowe indywidualng w siedzibie Spotki.
Nadestanych ofert nie zwracamy. Oferty nie spetniajagce naszych wymogdéw nie beda rozpatrywane.
Zainteresowane osoby prosimy o przestanie zgtoszenia do dnia: 13.12.2023 r.

Prosimy o umieszczenie nastepujgcej klauzuli ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejsz
dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Usta
2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przepfywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Prezes
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