Gminne Przedsigbiorstwo Komunalne EKO-RASZYN sp. z 0.0. poszukuje pracownika
na stanowisko asystent Zarzadu

Oczekiwania:

e Wyksztalcenie min. $rednie;

e Minimum 2-letnie do$wiadczenie w pracy na stanowisku asystent/sekretarka;

e Bardzo dobra znajomo$¢ MS Office, w szczegdlnosci Excel;

e Doktadno$¢, komunikatywnos$¢, odpowiedzialnos$¢ 1 sumiennos¢ w realizacji
powierzonych zadan;

e Zaangazowanie w wykonywang prace;

o Umiejetnos¢ pracy w zespole;

Oferujemy:

e zatrudnienie na podstawie umowy o prace

e prac¢ w stabilnej, rozwijajacej si¢ firmie

e atrakcyjne wynagrodzenie

e pracg w ambitnym zespole

e udzial w szkoleniach doskonalacych wiedz¢ na zaymowanym stanowisku
o $wiadczenia socjalne

Podstawowy zakres obowiazkow:

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania sekretariatu Zarzadu.

Prowadzenie kalendarza spotkan Prezesa Zarzadu.

Koordynowanie wspotpracy pomig¢dzy przetozonym a innymi dziatami

Planowanie, organizowanie, kontrola termindw oraz obstuga spotkan Zarzadu,

szkolen, konferencji i innych aktywnos$ci Spotki w zakresie sporzadzania potrzebnej

dokumentacji oraz przekazywania informacji dotyczacych w/w spotkan.

e Obsluga posiedzen Rady Nadzorcze;.

e Zapewnienie wlasciwego przeptywu informacji pomi¢dzy organami Spofki tj.
Zgromadzeniem Wspolnikéw, Rada Nadzorcza a Zarzadem.

e Prowadzenie rejestru aktow wydawanych przez organy Spotki (Zarzad, Radg
Nadzorczg 1 Zgromadzenie Wspdlnikow).

e Przygotowanie projektoéw zarzadzen i innych aktow wydawanych przez Zarzad.

e Przekazywanie jednostkom organizacyjnym Spoéiki zarzadzen i1 polecen Zarzadu.

Wymagane dokumenty:

CV (prosimy o dopisanie klauzuli "Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizowania procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa
z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 roku, poz. 1000)
oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO))"

Zgloszenia prosimy nadsyta¢ do 17 maja 2024 roku do godziny 14:00 na adres
ekoraszyn@ekoraszyn.pl lub sklada¢ osobisScie w siedzibie firmy.

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy si¢ wylacznie z wybranymi kandydatami.
Brak informacji do dnia 24 maja 2024 roku oznacza, ze oferta nie zostala przyjeta.



