
Oferta: Nabór na stanowisko Obsługa Sekretariatu i Biura Zarządu 

 

Miejsce pracy: Wardyń Górny 35, 78-320 Połczyn-Zdrój 

Oferta ważna do: 16.05.2021 r. 

Zakres obowiązków Obsługa Sekretariatu: 

1. Dbanie o pozytywny wizerunek firmy i pierwszy kontakt z gośćmi firmy, 

2. Obsługa recepcji, poczty elektronicznej, obsługa połączeń przychodzących i 

wychodzących, 

3. Koordynowanie przepływu dokumentów,  

4. Prowadzenie korespondencji (przyjmowanie, rejestrowanie i wysyłanie poczty), 

5. Odbieranie i nadawanie przesyłek, 

6. Przygotowywanie, aranżacja spotkań, telekonferencji, rejestracja delegacji służbowych, 

7. Prowadzenie kalendarza spotkań przełożonych, 

8. Bieżąca realizacja zadań powierzonych przez Zarząd, 

9. Zaopatrywanie biura w materiały potrzebne do funkcjonowania biura (tj. artykuły 

papiernicze, drobny sprzęt biurowy, zaopatrzenie socjalne). 

 

Zakres obowiązków Obsługa Biura Zarządu: 

a. Gromadzenie i przygotowywanie materiałów niezbędnych dla pracy rady nadzorczej, 

zarządu, zgromadzenia wspólników; 

b. Przygotowywanie i obsługa posiedzeń rady nadzorczej, zarządu, zgromadzenia 

wspólników oraz innych spotkań organizowanych przez zarząd; 

c. Sporządzanie protokołów z obrad rady nadzorczej i zgromadzenia wspólników; 

d. Prowadzenie rejestrów: uchwał rady; uchwał zarządu; zarządzeń zarządu; uchwał 

zgromadzenia wspólników; księgi udziałów; 

e. Przygotowywanie i konsultowanie projektów uchwał z obsługą prawną spółki; 

f. Prowadzenie korespondencji zarządu, w tym przygotowywanie pism; 

g. Przygotowywanie i konsultowanie projektów umów; 

h. Współpraca z obsługą prawną spółki; 

Nasze wymagania: 

• Wykształcenie minimum średnie lub wyższe, 

• Co najmniej rok doświadczenia na podobnym stanowisku, 

• Wysoka kultura osobista, 

• Umiejętność obsługi urządzeń biurowych, 

• Praktyczna umiejętność posługiwania się pakietem MS Office (Word, Excel), 

• Komunikatywność, operatywność i opanowanie, 

• Zorientowanie na działanie, 

• Prawo jazdy kat. B będzie dodatkowym atutem, 

• Dyspozycyjność. 

Oferujemy: 

• Pracę w stabilnej firmie o ugruntowanej pozycji na rynku, 

• Umowę o pracę, pełny etat, 

• Ubezpieczenie grupowe, 

• Dobrą atmosferę w pracy. 

Zainteresowane osoby prosimy o przesłanie CV na e-mail: biuro@mpgo.pl lub na adres biura 

Międzygminne Przedsiębiorstwo Gospodarki Odpadami Sp. z o.o. Wardyń Górny 35, 78-320 

Połczyn-Zdrój . Telefon kontaktowy: 94 716 29 38 

mailto:biuro@mpgo.pl

