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OGLOSZENIE O NABORZE PRACOWNIKA
TARNOWSKIE TERMY SP. Z O.0.

na stanowisko:

Pracownik obslugi biura Zarzadu -sekretariat

Do zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo:
- administracja obiegu dokumentéw Tarnowskich Term,
- kompleksowa obstuga biura Zarzadu Spotki,
- obstuga sekretariatu,
- prowadzenie biezacych spraw spotki,
- archiwizacja danych, prowadzenie polityki zwigzanej z ochrong danych osobowych,
- dzialania promocyjno-marketingowe,
- prowadzenie spraw zwigzanych z aplikowaniem i rozliczaniem dofinansowan,
- biezaca koordynacja dziatania obiektu.
Wymagane konieczne:
- wyksztatcenie min. $rednie prawnicze, administracyjne, politologiczne lub pokrewne
- minimum 4-letni staz pracy na stanowisku podobnym,
- posiadanie obywatelstwa polskiego,
- pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych
- niekaralno$¢ za przestepstwa umyslne Scigane z oskarzenia publicznego,
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
- nieposzlakowana opinia.
Wymagania dodatkowe:
- znajomos¢ 1 umiejetnos¢ stosowania w praktyce przepisOw prawa w zakresie spotek prawa
handlowego,
- znajomos¢ procedur administracyjnych,
- zdolno$ci organizacyjne 1 umiejetnos$¢ zarzadzania,
- umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
- samodzielno$¢,
- dyspozycyjnos¢,
- biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych.
Preferowane osoby:
- ze znajomoscig jezyka obcego,
-z doswiadczeniem na podobnym stanowisku,
-z dobrg znajomoscig zagadnien funkcjonowania gminnych spétek z o.0. i samorzadu,
- ze znajomoscig dziatan marketingowych.

Wymagane dokumenty:
1. zyciorys (CV),
2. list motywacyjny,
3. kwestionariusz osobowy pobrany ze strony www.tarnowskie-termy.pl lub w biurze
Spofki.
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Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ bezposrednio w biurze Tarnowskie Termy Sp. z o.0.

ul. Nowa 54, 62-080 Tarnowo Podgérne lub za posrednictwem poczty (decyduje data stempla
pocztowego), na adres mailowy biuro@tarnowskie-termy.pl z dopiskiem: ,Nabér na
stanowisko pracy Pracownik obstugi biura Zarzadu -sekretariat” w terminie do dnia 15.04.
2016, godz.15.00

Jestesmy gotowi do zatrudnienia osoby z orzeczeniem o niepetnosprawnosci.

Otrzymanych ofert nie zwracamy. Oferty, ktore wplyng po terminie nie bgda rozpatrywane.
Oferty, ktore zostaly ztozone w biurze Spoitki przed ogltoszeniem naboru nie bedg brane pod
uwage w procesie rekrutacji. Zastrzegamy sobie prawo do rozmowy z wybranymi osobami, o
terminie spotkania powiadomimy telefonicznie.

Szczegotowe informacje mozna uzyska¢ w biurze Spotki oraz pod numerem telefonu 61 8182

863

Prezes Zarzqdu
Anita Stellmaszyk





