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Dziat Polityki Personalnej ogtasza rekrutacje na stanowisko:

Asystent/ka Zarzadu

Cel stanowiska: realizacja zadan w zakresie obstugi sekretariatu Zarzadu Spaétki.
Do gtownych obowigzkow na ww. stanowisku nalezec bedzie:

e Samodzielne prowadzenie Sekretariatu,

e Koordynowanie i realizacja wszystkich zadan zleconych przez Zarzad,

e Prowadzenie kalendarza Prezesa Zarzgdu Spoéfki,

e Organizacja i obstuga spotkan wewnetrznych i zewnetrznych oraz dbato$¢ o sprawny przebieg
spotkan,

e Koordynowanie procesu zatwierdzania dokumentéw przez Zarzad Spétki,

e Obstuga korespondenc;ji z zewnatrz, rejestrowanie oraz przekazywanie do dekretacji,

e Zapewnienie sprawnego przeptywu informacji oraz poprawnej komunikacji wewnetrznej
Zarzadu z podlegtymi jednostkami organizacyjnymi oraz komunikacji zewnetrznej z
interesariuszami,

e Przygotowywanie i obstuga w zakresie organizacyjnym posiedzen Zarzadu i Rady Nadzorczej oraz
innych zebran i narad,

e Aktywna wspdtpraca z poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi w celu zapewnienia
sprawnej obstugi Zarzadu,

e \Wspieranie Zarzadu w biezgcych projektach i wybranych zadaniach,

Nasze oczekiwania wobec Kandydatéow:

e Woyksztatcenie wyzsze,

e Wymagany staz pracy minimum 3 lata,

e Pracowitos$é i sumiennosc,

e Autoprezentacja i kultura osobista,

e Komunikatywnosc¢,

e Dyspozycyjnosé,

e Organizacja wiasnej pracy (zarzadzanie czasem),

e Biegta znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych i programoéow informatycznych, takich jak Excel,
Word, Power Point,
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Oferujemy:

e Zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

e Przyjazng atmosfere pracy,

e Szeroki pakiet socjalny, m.in. wczasy pod gruszg, kredkowe, karty Multi Sport, $wiadczenia
Swiagteczne itd.,

e Dofinansowanie do opieki medycznej,

e Imprezy integracyjne,

e Finansowanie w 100% pracowniczego programu emerytalnego,

e Prace w firmie o stabilnej i ugruntowanej pozyciji.

Wymagane dokumenty:

e Zyciorys (CV) zawierajacy opis $ciezki zawodowej oraz wykonywanych zadad na tozsamych
stanowiskach,

e List motywacyjny,

e Referencje - mile widziane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

,Niniejszym  wyrazam zgode na przetwarzanie przez Legnickie Przedsiebiorstwo Wodociggow
i Kanalizacji Spotka Akcyjna z siedzibqg w Legnicy, ul. Nowodworska 1, kod pocztowy 59-220 moich danych
osobowych w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko: Asystent Zarzadu jak i kolejnych rekrutacji przez czas
niezbedny do realizacji wyzej wymienionego celu, az do cofniecia wyraZzonej zgody. Oswiadczam, Ze podaje dane i
wyrazam zgode dobrowolnie i w sposéb Swiadomy, zas Administrator danych przed wyrazeniem niniejszej zgody
udostepnit mi informacje, o ktérych mowa w art. 14 ust. 1 i 2 RODO, w tym informacje o mozliwosci cofniecia
wyrazonej zgody.”

Termin sktadania ofert: 18.10.2024 r.

Informujemy, iz skontaktujemy sie z wybranymi Kandydatami.

Dokumenty nalezy przesytac pocztg elektroniczng na adres: rekrutacja@lpwiksa.pl z dopiskiem w temacie
e-maila: nabdr na stanowisko ,, Asystent Zarzadu”.
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