»MNaftoserwis” Sp. z 0.0.

ul. Finlandzka 10

03-903 Warszawa

e- mail: sekretariat@naftoserwis.pl

tel.: +48 22 871 1001 NltFTOSERNIS

www.naftoserwis.pl GRUPA PERN

»Naftoserwis” Sp. z 0.0. jest stawiajgcg na rozwdj, najwiekszg firmg w Polsce $wiadczgca specjalistyczne ustugi
technicznego utrzymania baz paliwowych.

Obecnie poszukujemy kandydata na stanowisko:

Specjalista ds. Administracyjnych

Lokalizacja: Gdansk

(nrref. 56/11/2024)

Zakres obowigzkow:

* planowanie, organizowanie i monitorowanie prac w zakresie powierzonych zadan w tym sprawna obstuga
administracyjna biura;

* obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzgcej, w tym archiwizacja dokumentéw. Zapewnienie
prawidtowego obiegu korespondencji, dokumentéw i informacji;

* obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentéw;

* koordynowanie waznych wydarzen i termindw oraz Zarzadzanie kalendarzem Kadry Zarzadzajacej;

* zaopatrywanie Biura Spotki w urzadzenia i materiaty biurowe.

* wspodtpraca z innymi dziatami Spoétki;

* ocena stanu i przydatnosci majgtku Spoétki oraz optymalizacja wykorzystania majgtku Spoéfki;

* zapewnienie skutecznego przeptywu informacji miedzy dziatami w Spodtce;

* biezgca wspotpraca z administratorem budynku (zgtaszanie awarii, napraw, przegladow itp.).

* sprawowanie nadzoru nad gospodarkg srodkami trwatymi i wyposazeniem Biura Spotki.

* przestrzeganie wewnetrznych aktéw organizacyjnych oraz zasad postepowania okreslonych w
dokumentacji procesowej Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania obowigzujgcego w Spétce;

* podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ciggtego doskonalenia procesdéw zachodzgcych w Spétce;

* prowadzenie rozliczen kadrowych — prowadzenie ewidencji czasu pracy, rozpisywanie delegacji
stuzbowych, raportowanie;

* planowanie i nadzér nad terminami badan zdrowotnych, szkolen i uprawnien pracownikéw oraz
aktualizowanie juz posiadanych,

* opisywanie umoéw, aneksow, faktur oraz prowadzenie rejestréw dokumentéw przychodzacych do Spotki
oraz nadzor nad zgodnoscig ich obiegu — zgodnie zobowigzujaca procedura.
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Wymagania:
* wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki: administracja, zarzagdzanie);
*  minimum 2 lata doswiadczenia w pracy na stanowisku zwigzanym z administracjg;
* umiejetnosci planowania i organizacji;
* zdolno$ci organizacyjne, dyscyplina oraz umiejetnosci komunikacyjne;
* zdolnosci negocjacyjne, samodzielnos¢, umiejetno$é wspdtpracy z ludzmi, doktadnos¢, proaktywnosg;
* dobra organizacja pracy, odpowiedzialno$¢ oraz konsekwencja w dziataniu;
* bardzo dobra znajomosc¢ obstugi komputera oraz pakietu MS Office;
* prawo jazdy kat. B.

Oferujemy:
* stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
* dofinansowanie do opieki medycznej oraz karty sportowej,
*  mozliwos$é przystgpienia do grupowego ubezpieczenia na zycie,
*  mozliwo$é podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie drogg mailowg CV
w terminie do 12.12.2024 roku na adres:
rekrutacja@naftoserwis.pl

w tytule maila prosimy wpisaé nr referencyjny 56/11/2024

W odpowiedzi na ogtoszenie rekrutacyjne uprzejmie prosimy o dopisanie nastepujacej klauzuli ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacyjnego prowadzonego przez ,,Naftoserwis” Sp. z o.0. z siedzibg w Warszawie (03-903)
przy ul. Finlandzkiej 10, zgodnie z postanowieniami Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych), przekazuje moje dane dobrowolnie majgc
Swiadomosé, ze w kazdej chwili przystuguje mi prawo wglgdu do moich danych oraz ich poprawiania lub usuniecia. Zgdanie usuniecia
danych oznacza rezygnacje z dalszego udziatu w procesach rekrutacyjnych i spowoduje niezwtoczne usuniecie moich danych.”.

W przypadku wyrazenia checi uczestnictwa w nastepnych procesach rekrutacyjnych prowadzonych przez , Naftoserwis” Sp. z 0.0. prosimy
o dopisanie nastepujacej klauzuli: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb przysztych procesow
rekrutacyjnych prowadzonych przez ,,Naftoserwis” Sp. z o.o..

Réwnoczesnie informujemy, ze zgtoszenie swojej kandydatury jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem Klauzuli
informacyjnej dla oséb bioracych udziat w rekrutacji, zamieszczonej na naszej stronie internetowej www.naftoserwis.pl

Informujemy réwniez, ze skontaktujemy sie jedynie z wybranymi kandydatami.
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