Przedsiebiorstwo Gospodarki Odpadami
Q Sp. z o. o.

KIELCE

Zatrudni osobe do pracy na stanowisko:
Asystentka / Asystent Zarzgdu Spoftki

Zakres czynnosci:

o Wspieranie kadry kierowniczej wyzszego szczebla w codziennych sprawach, w tym
w planowaniu spotkan, zarzgdzaniu kalendarzem oraz przygotowywaniu dokumentow.

o Redagowanie pism i zarzadzen,

e Zbieranie danych, ich analiza, raportowanie oraz przygotowywanie sprawozdan,
prezentacji i posumowan,

o Organizacja i obstuga posiedzen Zarzadu, Rady Nadzorczej w tym redagowanie uchwat
Zarzadu,

o Koordynowanie obiegu dokumentoéw (w tym ich sprawdzanie, kompletacja i archiwizacja)
w celu zapewnienia prawidtowosci i poufnosci dokumentow firmowych oraz informacii
kontraktowych,

o Koordynowanie i organizowanie wspotpracy pomiedzy dziatami w celu zapewnienia
terminowego dostarczania informacji wymaganych przez kierownictwo,

o Zarzadzanie korespondencjg oraz kalendarzem spotkan i podrozy stuzbowych,

o Wspodtpraca z dostawcami zewnetrznymi (np.: kancelarie prawnicze, dostawcy ustug
i towarow),

o Prowadzenie spraw zwigzanych z zagadnieniami PR i marketingu firmy w tym
administrowanie materiatami reklamowymi,

o Prowadzenie rejestru drukow Scistego zarachowania oraz przygotowywanie drukéw,

e Nadzér nad sprawami dotyczacymi ubezpieczenia Spotki, przygotowywanie
dokumentac;ji likwidacji szkod,

o Organizowanie eventéw i spotkan biznesowych.

Kwalifikacje:
o wyksztatcenie wyzsze,
o doswiadczenie na samodzielnym stanowisku w dziale administracji,
o biegta umiejetnos¢ obstugi komputera (w tym pakietu MS Office),
e znajomosc jezyka angielskiego,
e prawo jazdy kat. B,
e mile widziana znajomos$¢ prawa w zakresie dotyczgcym dziatania Organdw Spotki.

Umiejetnosci interpersonalne:

e umiejetno$¢ ustalania priorytetéw i podejmowania decyzji, zdolno$ci organizacyjne,
e samodzielnosc¢ i dobra organizacja pracy wtasnej,

e bardzo dobre umiejetnosci komunikacyjne, umiejetno$¢ pracy w zespole,

o doktadnosc¢ i zaangazowanie, $wiadomosc¢ kosztowa,

o kreatywno$¢ we wdrazaniu rozwigzan usprawniajgcych prace Biura Zarzgdu Spéiki,
e wiedza o administracji i zarzadzaniu,



e umiejetnosci radzenia sobie ze stresem oraz pracy pod presjg czasu.

W zamian oferujemy:

o ciekawg i stabilng prace w solidnej firmie,

e przyjazny system adaptacji,

e mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Warunki zatrudnienia:

e praca w godz.: 7:00 — 15:00,

e wynagrodzenie: 6.000,00 zt. — 7.000,00 zt brutto, + premia 20%,
e zatrudnienie w ramach umowy o prace na petny etat.

Miejsce pracy: PGO Sp. z 0.0. z siedzibg w Promniku (Gmina Strawczyn).

CV prosimy wysytaé na adres: biuro@pgo.kielce.pl lub kadry@pgo.kielce.pl

W temacie wiadomosci prosimy wpisaé¢ nazwe stanowiska (jesli dotyczy).
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