Energopol - Szczecin S.A. jest firmg budowlang o ponad sze$¢dziesigcioletniej tradycji i
doswiadczeniu. Wykonujemy zlozone projekty we wszystkich dziedzinach budownictwa ze
dréog 1 mostow, urzadzen, sieci i instalacji gazowych oraz wodno-kanalizacyjnych,
energetycznych, budowli wielkokubaturowych przemystowych, jak réwniez uzytecznosci
publicznej oraz specjalnego fundamentowania na terenie catej Polski.

Zadania:

e Organizacja pracy biura budowy

o realizowanie zadan administracyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem biura

o prowadzenie kalendarza i koordynacja spotkan

e organizacj¢ podrozy stuzbowych

o stala wspotpraca z Centralg firmy

o stala wspotpraca z klientami, dostawcami i pracownikami firm

e nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentow

e prowadzenie korespondencji wewnetrznej oraz zewnetrznej

e tworzenie pism, wnioskOw na Zarzad, wystawianie not obcigzeniowych, tworzenie
harmonogramu pracy pracownikoéw PWR, tabeli porownawczych, zamowien

o opisywanie dokumentow zwigzanych z realizacja powierzonych zadah w systemie
kontroli dokumentow finansowych (opisywanie dokumentéw do systemu Work flow)

e inne biezace prace administracyjno-biurowe

Wymagania:

o wyksztalcenie wyzsze,

e znajomos¢ pakietu MS Office

e samodzielnos$¢, umiejetnos¢ poszukiwania rozwigzan

o doskonatle zdolnosci organizacyjne i interpersonalne

e umiejetnos$¢ pracy w zespole

e wysoki poziom kultury osobistej, komunikatywno$¢, nastawienie na potrzeby
klientow wewnetrznych i zewnetrznych

e umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

e bardzo dobra znajomos$¢ pakietu MS Office, umiejgtnos$¢ obstugi urzadzen biurowych

e zaangazowanie w wykonywang prace



Oferujemy:

 stabilne zatrudnienie w firmie o ugruntowanej pozycji na rynku oraz przejrzyste
warunki zatrudnienia

e udzial w ciekawych i odpowiedzialnych zadaniach

e prace z do§wiadczonym i zaangazowanym zespoltem

o wsparcie w relokacji

e przejrzyste warunki zatrudnienia w firmie o ugruntowanej pozycji na rynku

e udzial w ciekawych i odpowiedzialnych zadaniach

e wsparcie dos§wiadczonego 1 zaangazowanego zespolu

Osoby zainteresowane ofertg prosimy o przesytanie nastepujacych dokumentéw: zyciorysu
zawodowego do dnia 31 grudnia 2018 na adres: rekrutacja@energopol.pl badz
http://www.energopol.pl/oferty zaktadka Asystentka Dyrektora PWR.

Osoba do kontaktu: Klaudia Swierkowska tel. 606-697-578.

Aplikuj tu i teraz >>>

W aplikacji prosimy zawrze¢ sformutowanie: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U.z 2016 r., poz. 922)".
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