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Asystenta Prezesa Zarzadu

w Biurze Zarzadu Spoélki w Myslakowicach

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi pakietu Microsoft Office (Word, Excel, Outlook),
prawo jazdy kat. B.,

samodzielnos¢, komunikatywnosé, umiejetnosc pracy pod presja czasu.

Wymagania dodatkowe:

e znajomo$C¢ zagadnien z =zakresu funkcjonowania spoétki z ograniczong
odpowiedzialnoscia,
e doswiadczenie w pracy o podobnym charakterze.

Warunki pracy:

e umowa o prace na okres probny, w pelnym wymiarze czasu pracy, docelowo
zatrudnienie na czas nieokresSlony z wynagrodzeniem miesiecznym na poziomie
ok. 3000 zI netto,

e praca od poniedziatlku do piatku, w godz. od 7.00 do 15.00 (nadgodziny
sporadycznie),

e podstawowe zadania: obstuga Sekretariatu Biura Zarzadu, pelnienie funkcji
asystenckich wzgledem Prezesa Zarzadu, Rady Nadzorczej i Zgromadzenia
Wspolnikéw,

e mozliwosé podnoszenia kwalifikacji,

e mozliwos¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia na zycie,

e mozliwosé korzystania ze §wiadczen socjalnych w ramach ZFSS.

Wymagane dokumenty:

e CV (w danych kontaktowych nalezy podac¢ nr telefonu), kserokopie dokumentéw
potwierdzajacych wyksztatcenie,

e list motywacyjny,

e do aplikacji nalezy dolaczy¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji.

Skladanie ofert:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Sekretariacie Biura Zarzadu
KSWiK Sp. z o.0. w Mystakowicach, ul. Daszynskiego 16A, osobiScie lub listem poleconym
w terminie do 20.07.2021 r. (decyduje data wplywu do Biura Zarzadu).

Pracodawca skontaktuje sie telefonicznie z wybranymi kandydatami celem ustalenia

terminu rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacje na temat naboru mozna uzyskac pod nr tel. (75) 6458976.
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