
@ ELKOM
spółka z ograniczoną odpowiedzialnoścĺą
ul. Nonľeska 11
45-920 Opole

Eg. t o.c.

LKON

oGŁoszENlE o NABoRZE PRAcoWNlKA
poszukuiemv kandvdata

na stanowisko: Specjalista ds. administracji
miejsce pracy: Opole ul. Norweska 11
zatrudnienie: od grudzieíl2023 r.

l. osoby kandydujące przystępuiąc do rekrutacji powinn| spelniać następujące kryteria:

o Wykształcenie min. średnĺe o profilu administracyjno-ekonomicznym,
o minimalny staż pracy 2 lata.

ll. od kandydatów wymagane są m.in. umiejętnościoraz wiedza w zakresie:

o prowadzenie sekretariatu Zarządu ELKOM sp. z o.o.,
o prowadzenie i archiwizacja głównych dokumentóW oraz umów Spółki,
o rejestracja i archiwizacja wewnętrznych ZarządzeńSpółki,
. rejestracja idokonywanie zmian w KRS,
o obsługa centrali telefonicznej, rozlĺczanie faktur za tel. stacjonarne ĺ komórkowe,
o prowadzenie spraw zakupu i ewidencjitelefonów komórkowych,
o analiza rynku na potrzeby postępowań zakupowych,
o obsługa posiedzeń Rady Nadzorczej,
o obsługa posiedzeń Zgromadzenia Wspólników oraz protokołowanie posiedzeń,
o obsługa goścĺ przybywających do spółkĺ, narad, spotkań,
o obsługa poczty przychodzącej do Spółki oraz wychodzącejze Spółki,
o prowadzenie spraw związanych ze szkolenĺami pracowników w firmie z wyjątkiem BHP,
. zakup i rejestracja wydawanych znaków skarbowych isądowych,
o umiejętność sporządzania pism proceduralnych,
o kompletowanĺe dokumentów, celem przekazywania jej Kancelariom prawnym,
o umiejętność pracy zespołowej,
. wysoka odporność na stres zwĺązany z tempem pracy,
o odpowiedzialność, umĺejętność analitycznego myślenia iformułowania wniosków,
o wysoka motywacja izorientowanie na osĺągniecie celów,
o znajomość obsługi programu office (szczególnie Excel).

lll. Oferujemy:

o umowa o pracę (na okres próbny do 3 miesięcy), po sprawdzenĺu się przewidujemy dalsze
zatrudnienie.

oferty należy dostarczyć W dowolnej formie pocztą, osobiścĺe bądź pocztą elektroniczną:
kadry@elkom.com.pl lub bezpośrednio do kadr. Zastrzegamy sobie kontakt jedynie z wybranymi
kandydatami. Wybrane osoby zostaną zaproszone na rozmoWę indywidualną w siedzibie Spółki.
Nadesłanych ofert nie zwracamy. oferty nie spełniające naszych wymogów nie będą rozpatryWane.
Zainteresowane osoby prosimy o przesłanĺe zgłoszenia do dnia: L3.t2.2o23 r.

Prosimy o umieszczenĺe nostępujqcei kląuzuli ,,Wyrożom zgodę na przetwarzonie danych osobowych zowartych w
dokumencie do reoĺizocji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnio L0 moja 2018 roku o ochronie donych osobowych (Dz. Usto
2018, poz. 7000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Porlomentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnio 27 kwietnio 2016
sprowie ochrony osób fizycznych w zwiqzku z przetworzoniem donych osobowych i w sprawie swobodnego przepýwu tokich
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