GMINNE PRZEDSIEBIORSTWO

Q GP K KOMUNALNE SP. Z 0.0.

SPOLKA Z 0.0.

Prezes Gminnego Przedsigbiorstwa Komunalnego Sp. z o. o.

w Karolewie

POSZUKUJE KANDYDATA DO PRACY
NA STANOWISKO:

REFERENT DS. ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH

Wymagania:

- wyksztalcenie wyzsze ( mile widziane administracyjne):

- umiejetnosei obslugi programéw komputerowych oraz znajomosé programéw z pakietu Microsoft Office,
w szczegolnosci Excela;

- umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;

- doskonala organizacja pracy, dokladnos¢, sumiennos¢, samodzielnosé, terminowosc:

- komunikatywnos$¢, umiejetnosé pracy w zespole:

Zakres obowiazkow:

- nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentow;

- przekazywanie dokumentacji i korespondencji:

- obsluga interesantow;

- wprowadzanie danych do systemu finansowo-ksiggowego;

- obsluga sekretariatu i zaopatrzenie biura:

Spolka oferuje:
- stabilne zatrudnienie i place w ramach umowy o prace:
- prace na pelen etat w jednozmianowy systemie czasu pracy;

- pakiet $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV na adres : kadr arolewo.pl
lub kontakt telefoniczny pod nr tel. 89/752-12-11
(":“"i\’”’\"_’\"" termin sktadania CV do 13.09. 2024 r.
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