Przedsigbiorstwo Energetyczne w Siedlcach Sp. z o.0.
zatrudni

SPECJALISTE DS. ADMINISTRACYJNYCH

Wymagania:
— wyksztalcenie wyzsze lub Srednie

(preferowane: administracyjne, ekonomiczne i pokrewne),

— wiedza z zakresu administraciji,

— znajomos¢ pakietu MS Office (w szczegolnos$ci programéw Word i Excel),

— umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

— umiejetnos$¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych,

— wysoka kultura osobista,

— dyspozycyjnos$¢ i zaangazowanie,

— dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku oraz

znajomos$¢ jezyka angielskiego.

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo m. in.:

obstuga administracyjna biura (kancelarii/ sekretariatu)

koordynacja obiegu dokumentow, rejestracja korespondencji przychodzacej
i wychodzacej,

prowadzenie wewnetrznych ewidencji,

realizacja zamowien,

przygotowywanie spotkan i narad technicznych.

Oferujemy:

stabilno$¢ zatrudnienia (umowa o prace),

atrakcyjny system wynagrodzen,

bogaty pakiet socjalny,

mozliwos¢ rozwoju zawodowego,

pakiet benefitow (prywatna opieka medyczna i stomatologiczna, ubezpieczenie na
zycie, pracownicza kasa zapomogowo — pozyczkowa).

Oferty pisemne (CV z wymagang klauzulg RODO, list motywacyjny)
prosimy kierowac na adres:

Przedsi¢ebiorstwo Energetyczne w Siedlcach Sp. z o.o.
ul. Starzynskiego 7, 08-110 Siedlce
e-mail: rekrutacja@pec-siedlce.com.pl

w terminie do 24.01.2020 r.
Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy si¢ z wybranymi osobami.
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