Przedsi¢biorstwo Wodociagow i Kanalizacji Spélka z o. o., 74-400 Debno, ul. Droga
Zielona 1 poszukuje kandydatéw do pracy na stanowisko:

Pracownik / Pracownica sekretariatu

Miejsce pracy: 74-400 Debno, ul. Droga Ziclona 1

Zakres obowiazkow:

obstuga rozméw telefonicznych,

przyjmowanie zleceh wywozu nieczysto$ci plynnych, a takze zgloszen awarii sieci

wodociggowej badz kanalizacyjnej,

przedktadanie pism i korespondencji do aprobaty Prezesa Zarzadu,

przyjmowanie, rozdzial, rejestracja, wysytanie korespondencji i przesytek,

drukowanie, kopiowanie, faksowanie, skanowanie 1 kompletowanie dokumentow,

redagowanie pism,

przyjmowanie interesantow Spoiki,

prowadzenie terminarza spotkan i zadan Prezesa Zarzadu,

umawianie spotkan Prezesa Zarzadu,

obstuga poczty elektronicznej,

zarzadzanie sprawnym dziataniem Sekretariatu Przedsigbiorstwa,

w tym obiegiem dokumentow Spoiki,

przygotowywanie spotkan pod wzgledem organizacyjnym,

wspoOtpraca z Pracownikami w zakresie dziatan Przedsiebiorstwa,

organizowanie oraz realizowanie wszelkich dziatan zwigzanych z procesami promujgcymi

dziatalnos$¢ Przedsiebiorstwa:

v’ opracowywanie materiatdw promocyjnych,

v prowadzenie fanpage Spoiki,

v dokumentowanie dziatan promocyjnych,

v obstuga fotograficzna podczas spotkan promujgcych dziatalno$¢ Przedsiebiorstwa
Wodociagéw 1 Kanalizacji Spotki z o. o.,

kreowanie pozytywnego wizerunku Przedsigbiorstwa,

przygotowywanie podrozy stuzbowych Prezesa Zarzadu,

dbatos¢ o tad 1 porzadek w Sekretariacie oraz gabinecie Prezesa Zarzadu.



Wymagania niezbedne:

e wyksztatcenie minimum $rednie,

e dobra znajomo$¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci pakietu Microsoft Office,
e bardzo dobra organizacja pracy wilasnej,

e komunikatywnos$¢ i wysoka kultura osobista,

e umiej¢tnos¢ sprawnego redagowania pism i dokumentow,

e doktadnos¢, odpowiedzialnos¢ i systematycznosé,

e umiejetnos¢ pracy samodzielnej oraz wspotpracy z zespotem,

e dbatos¢ o schludny i odpowiedni do charakteru pracy ubidr,

e dyspozycyjnos¢ i zaangazowanie w wykonywanie powierzonych obowigzkow.

Wymagania dodatkowe:
e doswiadczenie w obstudze sekretariatu lub na podobnym stanowisku,

e znajomos¢ zasad obiegu i archiwizacji dokumentow.

Oferujemy:

e zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy,
e stabilne zatrudnienie w spotce komunalnej 0 ugruntowanej pozyciji,

¢ mozliwo$¢ rozwoju zawodowego 1 podnoszenia kwalifikacji,

e niezbedne narzedzia pracy,

e S$wiadczenia socjalne,

e przyjazne Srodowisko pracy i wspotprace z doswiadczonym zespotem.

Jak aplikowac¢?

CV prosimy przesyta¢ na adres e-mail: kadry@pwikdebno.pl wraz z zamieszczong klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Przedsigbiorstwo
Wodociaggéw 1 Kanalizacji Spotke z o. 0., 74-400 Deg¢bno, ul. Droga Zielona 1,
w celu przeprowadzenia obecnego procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO)”, w terminie

do 30 wrzesnia 2026 r. do godz. 15:00. Prosimy o wpisanic w temacie wiadomosci e-mail:

Rekrutacja — Pracownik / Pracownica sekretariatu.

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu wylgcznie z wybranymi kandydatami.



Klauzula informacyjna RODO

Na podstawie art. 13 ust. 1 i2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) informujemy, ze:

e Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Przedsigbiorstwo Wodociggdéw
1 Kanalizacji Spotka z o. o., 74-400 D¢bno, ul. Droga Zielona 1.

e Dane bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.

e Podanie danych jest dobrowolne, ale niezb¢dne do wzigcia udziatu w rekrutacji.

e Dane osobowe nie bgda przekazywane podmiotom trzecim, za wyjatkiem przypadkow
przewidzianych przepisami prawa.

e Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do swoich danych, ich poprawiania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania oraz wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

e Dane beda przechowywane przez okres niezbedny do zakonczenia procesu rekrutacji,

nie dhuzej jednak niz 3 miesigce od jego zakonczenia.

Pelna  klauzula informacyjna  znajduje si¢  nastronie internetowej  Spoiki:

http://bip.pwikdebno.pl/klauzula-informacyjna-rodo,274.htmi



