Oferta pracy

Prezes Gminnego Zaktadu Komunalnego Wijewo Sp. z 0.0. poszukuje kandydata na
stanowisko referent ds. administracyjnych.

Wymagania:

- wyksztalcenie wyzsze

- znajomos¢ obstugi komputera wraz z pakietem MS Office
- dobra organizacja pracy

- umiejetnos¢ pracy w zespole

- komunikatywno$¢

Oferujemy:

- atrakcyjne wynagrodzenie

- UMOWE O prace

- stabilne zatrudnienie

- prace w pelnym wymiarze godzinowym

Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna za:
- obstuge administracyjng biura

- fakturowanie (program do fakturowania QNet)

- ewidencje pism przychodzacych 1 wychodzacych

- redagowanie pism i formularzy

- zamawianie czg¢$ci eksploatacyjnych i urzadzen

- prowadzenie ewidencji odpadow w BDO

Wymagane dokumenty:

Zyciorys (CV)

Wymagane dokumenty prosimy sktada¢ do 14 kwietnia 2022 roku w Gminnym Zaktadzie
Komunalnym Wijewo Sp. z 0.0. lub za posrednictwem poczty na adres:
Gminny Zaktad Komunalny Wijewo Sp. z 0.0., ul. Powstancow Wilkp. 44a, 64-150 Wijewo.

Prezes Zarzadu
Aleksander Poszwinski



