
 
 

 

 
Miejskie Przedsiębiorstwo Wodociągów i Kanalizacji Sp.z.o.o. w Będzinie 

ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy: 
 

• PRACOWNIK OBSŁUGI SEKRETARIATU do działu obsługi Zarządu: 
 

Zakres obowiązków: 
• obsługa administracyjno-biurowa sekretariatu Członków Zarządu 
• obsługa obiegu korespondencji pomiędzy jednostkami Spółki 
• monitorowanie terminowego wykonywania zadań poleconych podległym jednostkom i podstawowym 

komórkom organizacyjnym przez Zarząd - uwzględniając priorytety pilności i ważności 
• udzielanie informacji interesantom w ramach posiadanych kompetencji oraz kierowanie ich do 

jednostek funkcjonalnych i komórek organizacyjnych Spółki zgodnie z właściwością rzeczową 
• stała współpraca z wszystkimi działami Spółki 
• weryfikacja kompletności materiałów przekazywanych na posiedzenia Organów Spółki 
• wykonywanie pism i innych czynności zleconych przez Członków Zarządu związanych z zapewnieniem 

sprawnego funkcjonowania sekretariatu. 
 

Nasze wymagania: 
• wykształcenie wyższe (preferowane kierunki administracja, zarządzanie) 
• min. 5 lat doświadczenia zawodowego na podobnym stanowisku 
• znajomość języka angielskiego,  
• biegła znajomość pakietu MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook) 
• doskonała organizacja czasu pracy, umiejętność ustalania priorytetów i pracy pod presją czasu 
• wysoka kultura osobista, komunikatywność i umiejętność budowania relacji 
• oświadczenie/zaświadczenie o niekaralności (podstawa prawna: art. 6d ust. 1 ustawy z dnia 26 kwietnia 

2007 r. o zarządzaniu kryzysowym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 122 z późn. zm.)) 
 
 
 
Oferujemy: 
- zatrudnienie w stabilnej firmie na pełny etat, 
- praca w przyjaznym i zgranym zespole, 
- zatrudnienie w oparciu o umowę o pracę, 
- możliwość rozwoju i awansu, 
- dostęp do pakietu karty MultiSport/ubezpieczenie grupowe. 

 
 
      Jeśli jesteś zainteresowany/a wyślij swoje CV na adres: 
       rekrutacja@mpwik.bedzin.pl 
 
Rekrutacja trwa do 20.02.2026r. 
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