MOLEWSKI Spétka z o.0. ul. Ptocka 164, 87-800 Wtoctawek, tel. 54 413 04 00-01, faks 54 413 04 02
MO' &WSKI Sqd Rejonowy w Toruniu, VII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego, KRS 000149754

Kapitat zaktadowy 500.000,00 PLN - wptacony w catosci e NIP 888-27-45-828 « REGON 911326883

W zwigzku z dynamicznym rozwojem Spétki MOLEWSKI,
przedsiebiorstwa specjalizujgcego sie w zakresie budownictwa ogdélnego, drogowo-mostowego,
inzynierii Srodowiska oraz technologii bezwykopowych poszukujemy osoby na stanowisko:

sanowsko | ASYSTENT DZIAtU PRAWNEGO | UMOW
PION | PRAWNO-ADMINISTRACYINY | DZIAL PRAWNY | UMOW

MIEJSCE PRACY Wtoctawek

weryfikacja uméw i dokumentéw tworzonych w Dziale Prawnym i Uméw pod wzgledem formalnym;

obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

przestrzeganie obowigzujacych procedur i zarzadzen w strukturach organizacyjnych jednostki zatrudniajacej, a takze
weryfikacja oraz egzekwowanie ich przestrzegania od pozostatych pracownikdw jednostki zatrudniajgcej
oraz jednostek wspotpracujacych;

wprowadzenie dokumentéw zadekretowanych do Dziatu Prawnego i Umdéw oraz uméw do obowigzujacego
w jednostce zatrudniajacej elektronicznego systemu obiegu dokumentacji;

przetwarzanie (gromadzenie, utrwalanie, przekazywanie etc.) pracownikom Dziatu Prawnego i Umoéw informacji
uzyskanych w zakresie dziatalnosci Dziatu Prawnego i Umodw;

organizowanie i zarzadzanie zbiorem dokumentacji Dziatu Prawnego i Umdéw, w tym segregowanie dokumentow
OPIS STANOWISKA pod wzgledem ich rodzaju w bazie dokumentacji Dziatu Prawnego i Umdw, oraz archiwizowanie dokumentacji
Dziatu Prawnego i Umow;

organizowanie i zarzagdzanie zbiorem prasy prenumerowanej przez Dziat Prawny i Umdw oraz jego archiwizacja;

sktadanie zgodnie z procedurg miesiecznych zapotrzebowarn na materiaty biurowe do Dziatu Prawnego i Umoéw
zgodnie z zaakceptowanym budzetem Dziatu Prawnego i Umdw oraz weryfikacja zgodnosci zapotrzebowania
z dostawg;

sporzgdzanie oraz biezace prowadzenie rejestréw/zestawieri obowigzujgcych w Dziale Prawnym i Umow;

wspdtpraca w ramach obowigzujacych struktur organizacyjnych jednostki zatrudniajacej z innymi dziatami, z Zarzadem
jednostki zatrudniajacej oraz kancelariami zewnetrznymi;

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych, w tym wykonywanie czynnosci w/w na rzecz innych
jednostek wspdtpracujacych z jednostka zatrudniajaca.

doswiadczenie w prowadzeniu sekretariatu (mile widziane);

wyksztatcenie $rednie lub wyzsze albo tytut magistra;
dobra znajomos¢ pakietu MS Office, LEX;

OCZEKIWANIA WOBEC KANDYDATA

sumiennos¢ i zaangazowanie, bardzo dobra organizacja czasu pracy, samodzielnos$¢, komunikatywnosé, umiejetnosé
pracy w zespole, dyspozycyjnosé, umiejetnosé pracy pod presjg czasu.

praca w petnym wymiarze czasu pracy;

INNE praca w siedzibie Spofki, tj. ul. Ptocka 164, 87-800 Wtoctawek oraz okazjonalnie, w ramach obowigzkéw zawodowych -

w miejscach wskazanych przez pracodawce (urzedy, budowy, sady, etc.).

Osoby zainteresowane proszone sg o przestanie aplikacji na adres:

rekrutacja@molewski.eu

z podaniem stanowiska w tytule maila oraz dopisang klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych przy realizacji procesu rekrutacji,
zgodnie z Ustawq z dn. 29.08.97 o Ochronie Danych Osobowych (DZ.U. nr 133, poz. 883).

INFORMUJEMY, ZE SKONTAKTUJEMY SIE TYLKO Z WYBRANYMI OSOBAMI.

molewski.eu ‘

sekretariat@molewski.eu
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