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Bogatynia, dnia 02.03.2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE PRACOWNIKA
ISpotka Zaleznal
»Betrans” sp. z 0.0. Kalisko 13, 97-400 Betchatow

Referent ds. Organizacyjnych

Opis stanowiska:

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Sekretariatu w Oddziale,

dbatos¢ o sprawny przeptyw informacji w Oddziale i kontakty z Centralg Spotki,
comiesieczne przygotowywanie informacji dotyczacych rejestru korzysci majatkowych,
wspotpraca w opracowywaniu wewnetrznych aktéw normatywnych bedacych w zakresie
dziatania komorki 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 komaérek informacji o planowanych
i przeprowadzanych kontrolach wewnetrznych i zewnetrznych, prowadzenie rejestru
kontroli,

prowadzenie korespondencji i rejestru dotyczgcego wnioskéw o darowizne,

biezacy monitoring obiegu dokumentacji przychodzacej i wychodzacej z Oddziatu,
rozdzielanie dokumentacji do poszczegélnych komérek w Oddziale,

stalty nadzér nad aktualizacjg dokumentéw spdtki (m.in. zaswiadczenie z US
0 niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcego zalegtosci, zaswiadczenia z ZUS
o niezaleganiu w optacaniu skfadek). Archiwizacja tych dokumentow,

wiasciwe stosowanie procedur dotyczgcych zakupow,

rozliczanie faktur zakupowych zgodnych z prowadzonymi dziataniami dotyczgcymi
petnionych obowigzkdw,

sporzadzanie i archiwizowanie dokumentacji i korespondencji prowadzonych spraw,
dbato$¢ o sprawny przeptyw informacji w Oddziale i kontakty z Centralg Spétki,
archiwizowanie dokumentéw.

Wymagania kwalifikacyjne:

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

preferowane doswiadczenie na analogicznym stanowisku,

umiejetnos¢ samodzielnego zdobywania wiedzy,

umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu,

umiejetnos¢ komunikacji z ludzmi,

umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach,
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e dobre umiejetnosci organizacyjne,

e zaangazowanie, doktadnosc, rzetelnose,
e wysoka kultura osobista,

e prawo jazdy kat. B.

Miejsce pracy:
e Bogatynia.

Oferujemy:
e prace w stabilnej Spétce,
e zatrudnienie na umowe o prace,
¢ mozliwos¢ dalszego rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji na koszt
Pracodawcy.

Sposoéb oceny kandydata: rozmowa kwalifikacyjna.

System czasu pracy: podstawowy.

Planowany termin zatrudnienia: marzec 2023 r.

Proponowana forma zatrudnienia: umowa o prace.

Dokumenty aplikacyjne:

Curriculum vitae /CV/ z zatgczong klauzulg zgody (do pobrania ze strony firmy), kserokopie
dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz posiadane kwalifikacje.

Termin sktadania dokumentéw: do dnia 10.03.2023 r.

Zainteresowane osoby prosimy o ztozenie aplikacji w wskazany ponizej link lub dostarczenie
dokumentoéw do Sekretariatu "Betrans" sp. z 0.0. Oddziat Eltur-Trans z siedzibg w Bogatyni
.Betrans” sp. z 0.0. ul. Transportowa 3, 59-916 Bogatynia

lub na adres e-mail: oddzial.bogatynia@betrans.pl.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu: 75 7723701

Aplikuj
lub przez wpisanie ponizszego linku:

https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WeblD=355e81eba85d44h0a

Ob8cd74b5e0e3a2

Zastrzegamy sobie mozliwos¢ nawigzania kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.

00 Oferty niespetniajgce wymogdéw formalnych oraz te, ktdre zostang zlozone po terminie nie bedg
rozpatrywane i zostang zniszczone po ich otrzymaniu.

00 Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem
o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.
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