M PW' K Miejskie Przedsiebiorstwo
~——

. Wodociagéw i Kanalizacji Sp. z o.o.
Bedzin ul. Kosciuszki 140, 42-500 Bedzin

Miejskie Przedsiebiorstwo Wodociggow i Kanalizacji Sp.z.0.0. w Bedzinie
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy:

e PRACOWNIK OBStUGI SEKRETARIATU do dziatu obstugi Zarzadu:

Zakres obowigzkow:

e obstuga administracyjno-biurowa sekretariatu Cztonkéw Zarzadu

e obstuga obiegu korespondencji pomiedzy jednostkami Spofki

e monitorowanie terminowego wykonywania zadanh poleconych podlegtym jednostkom i podstawowym
komdrkom organizacyjnym przez Zarzad - uwzgledniajgc priorytety pilnosci i waznosci
udzielanie informacji interesantom w ramach posiadanych kompetencji oraz kierowanie ich do
jednostek funkcjonalnych i komorek organizacyjnych Spétki zgodnie z wtasciwoscig rzeczowa
stata wspotpraca z wszystkimi dziatami Spofki
weryfikacja kompletnosci materiatéw przekazywanych na posiedzenia Organéw Spotki
wykonywanie pism i innych czynnosci zleconych przez Cztonkéw Zarzadu zwigzanych z zapewnieniem
sprawnego funkcjonowania sekretariatu.

Nasze wymagania:
o wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki administracja, zarzgdzanie)
min. 5 lat doswiadczenia zawodowego na podobnym stanowisku
znajomosc¢ jezyka angielskiego,
biegta znajomosc¢ pakietu MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook)
doskonata organizacja czasu pracy, umiejetno$¢ ustalania priorytetéw i pracy pod presjg czasu
wysoka kultura osobista, komunikatywnosc¢ i umiejetnos¢ budowania relacji
oswiadczenie/zaswiadczenie o niekaralnosci (podstawa prawna: art. 6d ust. 1 ustawy z dnia 26 kwietnia
2007 r. o zarzgdzaniu kryzysowym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 122 z p6zn. zm.))

Oferujemy:

- zatrudnienie w stabilnej firmie na petny etat,

- praca w przyjaznym i zgranym zespole,

- zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace,

- mozliwos$¢ rozwoju i awansu,

- dostep do pakietu karty MultiSport/ubezpieczenie grupowe.

Jesli jestes zainteresowany/a wyslij swoje CV na adres:
rekrutacia@mpwik.bedzin.pl

Rekrutacja trwa do 20.02.2026r.

Dostarczamy
wode
. . \ odpowiedzialnie!
www.mpwik.bedzin.pl J

Dane: Telefony:

NIP:  625-19-54-711 REGON: 273-670-861 Konto bankowe: CitiBank Handlowy Pogotowie wod-kan. 994 (bezptatny)
651030 1159 0000 0000 0258 9000 Centrala: 32 267 4218, 32 267 4219

KRS: 0000078165 Kapitat zaktadowy: Dyspozytor: 32 267 60 06 (catodobowo)
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