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Gotdap, dnia 30.08.2019r.

Przedsiebiorstwo Wodociagow i Kanalizacji Spétka z o. 0. w Goltdapi

poszukuje pracownika na stanowisko

Pracownik administracyjny

Osoba na tym stanowisku odpowiedzialna bedzie za:

obstuga klientow Przedsiebiorstwa,

prowadzenie ewidencji odbiorcow w systemie komputerowym poprzez
nanoszenie niezbednych danych odbiorcow wody i wodomierzy do
prowadzenia prawidiowej sprzedazy;

sporzgdzanie faktur za dostawe wody, odbiér $ciekbw oraz pozostatg
sprzedaz;

sporzgdzanie zestawien ze sprzedazy rzeczowo - finansowej wody i $ciekow;
obstuga kasy Przedsiebiorstwa;
rozliczanie Inkasentéw;

prowadzenie dziennika korespondencyjnego pism  przychodzgcych
i wychodzacych z Przedsiebiorstwa;

obstuga urzadzen biurowych znajdujacych sie w biurze obstugi klienta oraz
wykonywanie pozostatych prac zwigzanych z funkcjonowaniem biura;

wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych zwigzanych
z dziatalno$cig Przedsiebiorstwa.

Wymagania:

wyksztatcenie wyzsze,

doswiadczenie pracy na takim samym lub podobnym stanowisku;
znajomos$¢ obstugi komputera i programéw finansowo — ksiegowych;
umiejetnosci komunikacyjne i interpersonaine;

wysoka kultura osobista.



Zainteresowane osoby prosimy o sktadanie CV w siedzibie PWIK Sp. z 0. o.
w Gotdapi lub na adres: PWIK Spoétka z 0.0. w Gotdapi ul. Generata Sikorskiego 9A,
19 — 500 Gotdap, lub drogg elektroniczng — natalia.swiatek@pwik.goldap.pl
do 13.09.2019 r. do godziny 14:00.

Odpowiadamy na wybrane oferty. Zapewniamy dyskrecje.

W CV prosimy o zamieszczenie nastepujgcej klauzuli wraz z podpisem:
-~Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym
dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r.,, poz. 1000) oraz zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).



