Zaktad Wodociagdw i Kanalizacji sp. z 0.0. w Swiebodzicach
poszukuje 0séb na stanowisko:

Specjalista ds. pracowniczych i administracji

Zakres obowiazkow:

e przygotowywanie uméw i dokumentdéw zwigzanych z nawigzywaniem

1 rozwigzywaniem stosunku pracy

tworzenie 1 prowadzenie pelnej dokumentacji kadrowej pracownikéw

prowadzenie ewidencji czasu pracy (m.in. wprowadzanie i kontrola absencji)

wydawanie 1 ewidencjonowanie delegacji stuzbowych

rekrutowanie pracownikow

prowadzenie spraw pracownikow w zakresie socjalnym: ZFSS, przydziaty $rodkow

higieny osobistej

sporzadzenie deklaracji PFRON

sporzadzanie sprawozdan GUS

redagowanie i aktualizacja stron ZWiK w BIP

prowadzenie dokumentacji KRS

opracowywanie nowych i zmiana istniejacych wewnetrznych aktow regulujacych

organizacje¢ 1 dziatalno$¢ Spotki

e prowadzenie rejestréw uchwat i dokumentacji Zgromadzen Wspdlnikow, Rady
Nadzorczej i1 Zarzadu Spotki

e przygotowywanie projektow uchwatl organéw Spoéiki oraz innych materiatow na ich
posiedzenia, protokotowanie posiedzen.

Wymagania :
e wyksztatlcenie minimum S$rednie kierunkowe lub wyzsze
¢ minimum 1 rok do§wiadczenia na podobnym stanowisku
e praktyczna znajomo$¢ przepisOw prawa pracy, przepisOw prawa handlowego w
zakresie spotek z ograniczong odpowiedzialnos$cia
dobra znajomo$¢ aplikacji Microsoft Office
prawo jazdy kat. B
Wysoko rozwini¢te umiej¢tnosci interpersonalne
Dodatkowym atutem be¢dzie znajomo$¢ zagadnien z zakresu naliczania wynagrodzen

Oferujemy :
e stabilne warunki zatrudnienia w ramach umowy o prace,

e mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji i rozwoju osobistego,
e pakiet §wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
e mozliwo$¢ skorzystania z grupowego ubezpieczenia na zycie



Prosimy o sktadanie CV :
e osobiscie w siedzibie Zaktadu Wodociagdéw i1 Kanalizacji sp. z o.0.,
ul. Kasztanowa 1 (sekretariat)
e drogg pocztowa na adres Zaktad Wodociagdéw i1 Kanalizacji sp. z o.0.,
ul. Kasztanowa 1, 58-160 Swiebodzice

e drogg elektroniczng na adres: sekretariat@zwik.swiebodzice.pl;

W CV prosimy o umieszczenie klauzuli : Zgodnie zart. 6 ust.1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE
L 119 z 04.05.2016 z pozn. zm.) wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych przez Zaklad Wodociagéow i Kanalizacji sp. z 0.0. w Swiebodzicach dla
potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji.
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