
	
Zakład Wodociągów i Kanalizacji sp. z o.o. w Świebodzicach 

 poszukuje osób na stanowisko: 
 

 
Specjalista ds. pracowniczych i administracji 

  

 

Zakres obowiązków:  
 

• przygotowywanie umów i dokumentów związanych z nawiązywaniem  
i rozwiązywaniem stosunku pracy 

• tworzenie i prowadzenie pełnej dokumentacji kadrowej pracowników  
• prowadzenie ewidencji czasu pracy (m.in. wprowadzanie i kontrola absencji) 
• wydawanie i ewidencjonowanie delegacji służbowych 
• rekrutowanie pracowników 
• prowadzenie spraw pracowników w zakresie socjalnym: ZFŚS, przydziały środków 

higieny osobistej 
• sporządzenie deklaracji PFRON 
• sporządzanie sprawozdań GUS 
• redagowanie i aktualizacja stron ZWiK w BIP 
• prowadzenie dokumentacji KRS 
• opracowywanie nowych i zmiana istniejących wewnętrznych aktów regulujących 

organizację i działalność Spółki 
• prowadzenie rejestrów uchwał i dokumentacji Zgromadzeń Wspólników, Rady 

Nadzorczej  i Zarządu Spółki 
• przygotowywanie projektów uchwał organów Spółki oraz innych materiałów na ich 

posiedzenia, protokołowanie posiedzeń. 
 

Wymagania : 
• wykształcenie minimum średnie kierunkowe lub wyższe 
• minimum 1 rok doświadczenia na podobnym stanowisku 
• praktyczna znajomość przepisów prawa pracy, przepisów prawa handlowego w 

zakresie spółek z ograniczoną odpowiedzialnością 
• dobra znajomość aplikacji Microsoft Office  
• prawo jazdy kat. B 
• Wysoko rozwinięte umiejętności interpersonalne 
• Dodatkowym atutem będzie znajomość zagadnień z zakresu naliczania wynagrodzeń 

 
Oferujemy : 

• stabilne warunki zatrudnienia w ramach umowy o pracę, 
• możliwość podnoszenia kwalifikacji i rozwoju osobistego, 
• pakiet świadczeń z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych, 
• możliwość skorzystania z grupowego ubezpieczenia na życie	

 
 



 
Prosimy o składanie CV : 

• osobiście w siedzibie Zakładu Wodociągów i Kanalizacji sp. z o.o.,  

ul. Kasztanowa 1 (sekretariat) 

• drogą pocztową na adres Zakład Wodociągów i Kanalizacji sp. z o.o.,  

ul. Kasztanowa 1,  58-160 Świebodzice 

• drogą elektroniczną na adres: sekretariat@zwik.swiebodzice.pl;  

 

W CV prosimy o umieszczenie klauzuli : Zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a ogólnego 
rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia  2016 r. (Dz. Urz. UE 
L  119  z  04.05.2016 z późn. zm.) wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych 
osobowych  przez Zakład Wodociągów i Kanalizacji sp. z o.o.  w Świebodzicach dla 
potrzeb aktualnej i przyszłych rekrutacji. 
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