Grupa l L]
W chwili obecnej do PBI Infrastruktura S.A. poszukujemy kandydatow/kandydatek na stanowisko:
Asystent (-ka) Biura Zarzadu
Miejsce pracy: Zotynia

Twaj zakres obowigzkow

organizacja pracy Biura Zarzadu

organizacja wyjazdow, spotkan i eventéw stuzbowych Zarzadu

wykonywanie prac sekretarskich i asystenckich na potrzeby Zarzadu firmy
umawianie spotkan, prowadzenie kalendarza Prezesa Zarzadu

koordynowanie obiegu dokumentdéw pomiedzy Zarzadem a podlegtymi dziatami
dbanie o wizerunek i zaopatrzenie biura w potrzebne artykuty

koordynacja pracy oséb sprzatajgcych — ustalanie grafiku pracy, zlecanie zadan do wykonania, nadzér nad zleconymi
zadaniami

weryfikacja czasu pracy pracownikéw gospodarczych

nadzér oraz koordynacja serwiséw wymaganych w budynku

biezgca komunikacja z kadrag i monitorowanie ich potrzeb oraz uwag
przygotowywanie zestawien, raportow, prezentacji

kontakt z urzedami oraz instytucjami zewnetrznymi

Nasze wymagania

e wyksztatcenie wyzsze

e mile widziana znajomosc jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym
e minimum roczne doswiadczenie na podobnym stanowisku

e  bardzo dobra znajomos¢ MS Office, Jira,

e wysoka kultura osobista

e umiejetno$¢ organizacji pracy wiasnej

e  dyspozycyjnosc

To oferujemy

e  stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace

e mozliwosci rozwoju zawodowego

e  prace w dynamicznie rozwijajacej sie firmie

e  dofinansowanie do Kart MultiSport

®  znizki na produkty

e  nagrody za udziat w Programie Rekomendacji Pracowniczych

e mozliwos¢ uczestnictwa w inicjatywach dobroczynnych — ,Razem mozemy wiecej”

e  cykliczne konkursy z nagrodami

e mozliwos¢ udziatu w dziataniach proekologicznych — ,,Razem mozemy odpowiedzialnie”

Zainteresowanych Kandydatéw prosimy o przestanie aplikacji zawierajacych CV na adres e-mail: praca@grupapbi.eu

Zastrzegamy sobie prawo kontaktu tylko z wybranymi Kandydatami.

Prosimy o dotgczenie o$wiadczenia o nastepujacej tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Grupa PBI Sp. z 0.0., ul. Btonie 8, 27-600
Sandomierz i PBI Infrastruktura S.A. dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Asystent (-ka) Biura Zarzadu , w zakresie informacji zawartych w CV oraz
pozostatych dokumentach, ktore przedktadam. Jest mi wiadome, ze: podanie danych osobowych jest catkowicie dobrowolne; zgode moge wycofa¢ w dowolnym
momencie; wycofanie udzielonej przeze mnie zgody nie wyptynie na zgodnos¢ przetwarzania z prawem, jakie miato miejsce przed wycofaniem zgody (wycofanie zgody nie
powoduje skutkéw prawnych wstecz)”.
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