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Dyrektor
Zakladu Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie
zatrudni:
Pomoc administracyjno-biurowg
w Dziale Plac i Kadr

ZGKPR/KRN! HFL 12024
1. Miejsce wykonywania pracy:

Zaklad Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie
ul. Warecka 22
05-510 Konstancin-Jeziorna

2. Wymiar etatu: pelny etat
Liczba stanowisk pracy: 1
3. Wymagania niezbe¢dne:
1) wyksztalcenie co najmniej srednie,
2) umiejetno$é obstugi komputera (Internet, poczta elektroniczna), znajomos¢é pakietu
MS Office,
3) komunikatywnosé, rzetelnos¢, wysokie umiej¢tnosei interpersonalne,
4) samodzielno$¢, dobra organizacja i zarzadzanie czasem pracy,

5) sumiennos¢, doktadnosé i odpowiedzialnos¢,
6) mile widziane do§wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

4. Glowne obowiazki:

1) obstuga korespondencji przychodzgcej i wychodzgcej (przy pomocy systemow
informatycznych),

2) obstuga telefonéw, maili oraz przyjmowanie interesantow,

3) wykonywanie czynnosci biurowych (redagowanic i (worzenie pism, rejestrow,
ewidencji itp.),

4) zamieszczanie ogloszefi na stronic internetowej, w BIP, w prasie,

5) prowadzenie gospodarki materiatami biurowymi i $rodkami czystosci.

Zainteresowanych prosimy o przestanie swoich zgloszen (wraz z klauzulg o ochronie danych
osobowych) na adres: 05-510 Konstancin-Jeziorna ul. Warecka 22, elektronicznie: kadry@zgk-
konstancin.p] z dopiskiem ,,Pomoc administracyjno-biurowa” lub zlozy¢ osobiscie
w sckretariacie Zakladu przy ul. Mirkowskiej 39A, 05-520 Konstancin-Jeziorna
do dnia 23 maja 2024 r. do godz. 14:00.

Blizsze informacje pod tel. 22 48 43503 lub w Dziale Plac i Kadr znajdujgcym si¢
w Konstancinie-Jeziornie przy ul. Mirkowskiej 39A.

Dyrektor
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05-510 Konstancin-Jeziorna Administratorem danych osobowych jest Zaktad Gespodarki Komunalnej
ul. Warecka 22 w Konslancinie - Jeziornie.
tel. 22 484 35 00 Dane kontaktowe do inspektora ochrony danych:

@  zgk-konstancinpl tel. kom. 605 976 900, e-mail: iod.zgk@bims.home.p!
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