OGLOSZENIE

Slqska Sie¢ Metropolitalna Sp. z 0.0., ul. Bojkowska 35A, 44-100 Gliwice
ogtasza nabér kandydatéw do pracy na stanowisko:
Asystentka Zarzadu
w petnym wymiarze czasu pracy

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze magisterskie;

doswiadczenie zawodowe w Spoétkach zwigzanych z branzg telekomunikacyjng
oraz teleinformatyczna;

bardzo dobra znajomos¢ pakietu biurowego Office;

umiejetnos¢ planowania oraz organizacji pracy wiasnej;

zdecydowanie i konsekwencja w dgzeniu do celu;

dobra znajomos¢ jezyka angielskiego;

umiejetnos$¢ analitycznego myslenia;

prawo jazdy kat. B;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku;

niekaralno$¢ za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysinie
przestepstwo skarbowe.

Do obowigzkéw bedzie nalezato:

wykonywanie prac kancelaryjnych i biurowych wedtug zaistniatych potrzeb;
obstuga korespondencji, pisanie uméw, protokotéw, sprawozdan;

dbanie o wiasciwy obieg i przechowywanie dokumentow Spotki;

praca w zintegrowanym systemie obstugi dokumentow;

prowadzenie rejestru umow, ewidencij;

archiwizacja dokumentacji;

terminowe wykonywanie powierzonych zadah zapewniajgce prawidiowe
funkcjonowanie placéwki;

wspotpraca ze wszystkimi dziatami spofki;

wspotpraca w zakresie realizacji zamdwien publicznych.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

list motywacyjny i CV;

kserokopia nowego dowodu osobistego;

kserokopia swiadectw pracy;

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych;



* o$wiadczenie kandydata, od kiedy moze nastgpi¢ zatrudnienie;

* o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celdéw rekrutacji (zgodnie z ustawg z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych);

* o$wiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji
w BIP danych osobowych.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Kandydat na stanowisko Asystentka
Zarzgdu” oraz podpisanej imieniem i nazwiskiem nalezy sktada¢ w terminie od
28.04.2017 r. do 05.05.2017 r. w sekretariacie Slgskiej Sieci Metropolitalnej Sp. z 0.0.;
ul. Bojkowska 35A, 44-100 Gliwice w godzinach od 8% do 15%.

W przypadku wystania dokumentéw pocztg — do zachowania wymaganego terminu
zobowigzuje data wptywu dokumentéw do firmy, a nie data ich nadania.

Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi jedynie na wybrane oferty pracy.
Inne informacje:

Nadestanych ofert nie odsytamy, a nieodebrane po trzech miesigcach od dnia naboru
podlegajg zniszczeniu.

Grzegorz Nitkiewicz
Prezes Zarzadu



