Oferta: Nabor na stanowisko Obsluga Sekretariatu i Biura Zarzadu

Miejsce pracy: Wardyn Gorny 35, 78-320 Potczyn-Zdroj

Oferta wazna do: 16.05.2021 r.

Zakres obowiazkow Obsluga Sekretariatu:

1. Dbanie o pozytywny wizerunek firmy i pierwszy kontakt z go$¢mi firmy,

Obsluga recepcji, poczty elektronicznej, obstuga polaczen przychodzacych i
wychodzacych,

Koordynowanie przeptywu dokumentow,

Prowadzenie korespondencji (przyjmowanie, rejestrowanie i wysylanie poczty),
Odbieranie i nadawanie przesylek,

Przygotowywanie, aranzacja spotkan, telekonferencji, rejestracja delegacji stuzbowych,
Prowadzenie kalendarza spotkan przetozonych,

Biezaca realizacja zadan powierzonych przez Zarzad,

Zaopatrywanie biura w materialy potrzebne do funkcjonowania biura (tj. artykuty
papiernicze, drobny sprzet biurowy, zaopatrzenie socjalne).
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Zakres obowigzkéw Obsluga Biura Zarzadu:

o
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Gromadzenie 1 przygotowywanie materiatdw niezb¢dnych dla pracy rady nadzorczej,
zarzadu, zgromadzenia wspolnikow;

Przygotowywanie 1 obsluga posiedzen rady nadzorczej, zarzadu, zgromadzenia
wspolnikow oraz innych spotkan organizowanych przez zarzad;

Sporzadzanie protokotéw z obrad rady nadzorczej i zgromadzenia wspolnikow;
Prowadzenie rejestréw: uchwatl rady; uchwal zarzadu; zarzadzen zarzadu; uchwat
zgromadzenia wspolnikow; ksiggi udziatow;

Przygotowywanie i konsultowanie projektow uchwat z obstugg prawna spotki;
Prowadzenie korespondencji zarzadu, w tym przygotowywanie pism;

Przygotowywanie i konsultowanie projektow umows;

Wspolpraca z obstuga prawna spotki;

Nasze wymagania:

e Wyksztalcenie minimum $rednie lub wyzsze,

e Co najmniej rok doswiadczenia na podobnym stanowisku,

« Woysoka kultura osobista,

o Umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych,

o Praktyczna umiej¢tnos¢ postugiwania si¢ pakietem MS Office (Word, Excel),
o Komunikatywnos¢, operatywnos¢ 1 opanowanie,

e Zorientowanie na dzialanie,

e Prawo jazdy kat. B bedzie dodatkowym atutem,

e Dyspozycyjnos¢.

Oferujemy:
e Prace w stabilnej firmie o ugruntowanej pozycji na rynku,
e Umowe o prace, petny etat,
e Ubezpieczenie grupowe,
e Dobra atmosfere w pracy.

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie CV na e-mail: biuro@mpgo.pl lub na adres biura
Migdzygminne Przedsigbiorstwo Gospodarki Odpadami Sp. z 0.0. Wardyn Goérny 35, 78-320
Polczyn-Zdroj . Telefon kontaktowy: 94 716 29 38
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