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Piaski, dnia 25.05.2022 r.

Ogloszenie o naborze pracownikéw
»Betrans” sp. z 0. 0., Kalisko 13, 97-400 Betchatow

Referent ds. Organizacyjnych

Opis stanowiska:

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Sekretariatu w Oddziale;

dbatosé¢ o sprawny przeptyw informacji w Oddziale i kontakty z Centralg Spétki;

comiesieczne przygotowywanie informacji dotyczgcych rejestru korzysci majagtkowych;
wspotpraca w opracowywaniu wewnetrznych aktéw normatywnych bedgcych w zakresie dziatania
komérki lub zleconych przez Dyrektora Oddziatu/Zastepce Dyrektora Oddziatu:

prowadzenie rejestru wydanych przepustek na wjazd na teren Oddziatu, dystrybucja tych
przepustek, dbatos¢ o aktualizacje dokumentacji zwigzanej z przepustkami na wjazd,;
prowadzenie gospodarki pieczatkami, ich dystrybucja i archiwizacja;

zgodne z wytycznymi raportowanie do wyznaczonych komoérek informacji o planowanych

i przeprowadzanych kontrolach wewnetrznych i zewnetrznych. Prowadzenie rejestru kontroli;
prowadzenie korespondencji i rejestru dotyczgcego wnioskdéw o darowizne.

biezgcy monitoring obiegu dokumentaciji przychodzgcej i wychodzacej z Oddziatu, rozdzielanie
dokumentacji do poszczegdlnych komoérek w Oddziale;

staty nadzor nad aktualizacjg dokumentéw spétki (m.in. zaswiadczenie z US o niezaleganiu

w podatkach lub stwierdzajgcego zalegtosci, zaswiadczenia z ZUS o niezaleganiu w optacaniu
sktadek). Archiwizacja tych dokumentow;

wiasciwe stosowanie procedur dotyczacych zakupdw;

rozliczanie faktur zakupowych zgodnych z prowadzonymi dziataniami dotyczgcymi petnionych
obowigzkow;

sporzadzanie i archiwizowanie dokumentaciji i korespondencji prowadzonych spraw;

dbatos¢ o sprawny przeptyw informacji w Oddziale i kontakty z Centralg Spétki;
archiwizowanie dokumentow;

Wymagania:

wyksztatcenie wyzsze lub $rednie o specjalnosci ekonomia, rachunkowos$¢, ekonomika lub
organizacja przedsiebiorstw,

preferowane doswiadczenie na analogicznym stanowisku,

umiejetno$¢ samodzielnego zdobywania wiedzy,

prawo jazdy kat. B,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

umiejetnos¢ pracy w zespole

Miejsce pracy:
-Bogatynia

Oferujemy:
- zatrudnienie na umowe o prace,

- mozliwo$¢ rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

Wymagane dokumenty przy skiadaniu podania o prace:

- Curriculum vitae z zatgczong klauzulg zgody,

(do pobrania ze strony: https://betrans.pl/aktualnosci//dokumenty-rekrutacyjne),

- List motywacyjny,
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Oferty kandydatéw zawierajgce wymagane dokumenty prosze przesyta¢ do dnia 10 czerwca 2022 r.

lub dostarczy¢ osobiscie do Sekretariat "Betrans” sp. z 0.0. Oddziat Eltur-Trans

ul. Transportowa 3, 59-916 Bogatynia

lub na adres: pkb@betrans.pl. Oferta przestana na inny adres mailowy nie bedzie przyjeta a wiadomosé
bedzie trwale usunieta.

- Zastrzegamy sobie mozliwo$¢ nawigzania kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.

- Nadestanych ofert nie zwracamy.

- Oferty niespetniajgce wymogéw formalnych oraz te, ktére zostang nadestane po terminie nie bedag
rozpatrywane.
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