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Ciechocinek, 01.12.2023 r.

Ogtoszenie z dnia 01.12.2023 r.
Ciechocinskiego Towarzystwa Budownictwa Spotecznego sp. z 0.0. w Ciechocinku

dotyczace naboru na stanowisko -

Sekretarka - inspektor ds. administracyjnych.

Data publikacji ogtoszenia: 1 grudnia 2023 r.
Data skfadania ofert do: 15 grudnia 2023 r.

> Opis stanowiska:

* Obstuga sekretariatu i centrali telefonicznej spotki;

* Bardzo dobra umiejetno$¢ redagowania korespondencji;

* Przyjmowanie, rejestrowanie i wysyfanie poczty;

» Organizowanie i zaopatrywanie spo6tki w materiaty potrzebne do funkcjonowania biura;
* Koordynacja i obstuga spotkan na salach konferencyjnych.

> Profil kandydata:

» Wyksztatcenie - $rednie / wyzsze;

¢ Co najmniej 4-letni staz pracy;

e Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i programu Microsoft Office;

* Znajomos¢ przepisow prawa — Kodeksu postepowania administracyjnego;

* Woysoka kultura i etyka pracy, samodzielno$¢, doktadnosé;

* Mile widziane praktyczne doswiadczenie w zakresie procesow administracyjno-biurowych.
> Oferujemy:

e Zatrudnienie w stabilnej firmie o ugruntowanej pozycji;

» Stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace (pierwsza umowa na okres probny);
* Wynagrodzenie zasadnicze + premia uznaniowa, nagrody Swigteczne;

* Wsparcie w okresie wdrozenia — onboarding.
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Wymagane dokumenty:

CV oraz list motywacyjny;

Kopia dyplomu potwierdzajacego wyksztatcenie i kwalifikacje kandydata;

Dokumenty potwierdzajace staz pracy;

Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku Sekretarka -

inspektor ds. administracyjnych.

Dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w sekretariacie Ciechocinskiego Towarzystwa
Budownictwa Spotecznego sp. z 0.0. w Ciechocinku ul. Bema 23a lub pocztg (decyduje

data wptywu do Sekretariatu) w zamknietych kopertach z opisem:
~OFERTA NA STANOWISKO - Sekretarka - inspektor ds. administracyjnych”.

Z wyrazami szacunku,




