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Prezes Zarzadu Spotki Miejskie Przedsigbiorstwo Wodociggow i Kanalizacji Sp. z 0.0. w
Ciechocinku ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy (pefny etat): Specjalista/Specjalistka
ds. administracyjnych

Wymagania niezbedne:

1)

2)

Wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1571, 1871, 1897, z 2025 1. poz.
619, 620, 621, 622, 1162) o kierunku umotzliwiajgcym wykonywanie zadan na
stanowisku oraz roczny staz pracy.

lub

Wyksztatcenie érednie w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo
oéwiatowe (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 737, 854, 1562, 1635, 1933, 2 2025 r. poz. 619, 620,
622, 769) oraz 3 - letni staz pracy w tym co najmniej 2 - letni staz na stanowisku
zwigzanym ze sprzedaza, zamowieniami publicznymi, administracja.

Posiadanie petnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania w petni z praw
publicznych.

Niekaralnoé¢ prawomocnym wyrokiem za przestepstwo popetnione umyslnie.
Znajomos¢ przepisdw ustawy Prawo zamowien publicznych.

Dobra znajomoé¢ obstugi komputera (MS Office).

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

Umiejetnosé samodzielnej organizacji pracy oraz pracy zespotowej.
Komunikatywno$¢ i wysoka kultura osobista.
Doktadnoéé, rzetelnoéé i odpowiedzialnosc.

Zakres wykonywanych zadaii na stanowisku:

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg ustug i produkiow Spotki.
Prowadzenie ewidencji uméw oraz nadzdr nad ich realizacjg.

Przygotowywanie ofert handlowych oraz prowadzenie korespondencji  z
kontrahentami.

Obstuga postepowan o udzielenie zamodwien publicznych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Przygotowywanie dokumentacji przetargowej oraz udzial w pracach komisji
przetargowych.

Wsparcie administracyjne biezacej dziatalnosci Spotki.
Sporzadzanie zestawien, analiz i sprawozdan na potrzeby Zarzadu.

Archiwizacja dokumentéw oraz prowadzenie rejestrow administracyjnych.



9. Wspdtpraca z innymi dziatami Spotki oraz instytucjami zewnetrznymi.
IV. Wymagane dokumenty:
1)  List motywacyjny z podaniem adresu do korespondencji i wskazaniem numeru telefonu.

2)  Zyciorys z opisem dotychczasowe] dziatalnosci zawodowej (CV).

V.  Oferujemy:
1) Stabilne warunki zatrudnienia w ramach umowy o prace.
2) Kursy zawodowe oraz szkolenia specjalistyczne.
3) Mozliwoéé przystapienia Grupowego Ubezpieczenia na Zycie.
4) Pakiet $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

VI. Wynagrodzenie:

Oferujemy wynagrodzenie w przedziale od 5000 do 6000 zt brutto miesiecznie, uzaleznione od
doswiadczenia, kompetencji oraz zakresu odpowiedzialnosci.

VIl.  Termin i miejsce skiadania dokumentdw:

Termin: do dnia 27 stycznia 2026 r., godz. 14.00.

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie CV i listu motywacyjnego do dnia 27.01.2026 r. z
podaniem w tytule e-maila nazwy stanowiska: Specjalista ds. administracyjnych droga

— 1 g
Al

@ mpwik.ciechocinel

elektroniczng na adres : seluet

Prosimy o umieszczenie w dokumentach nastepujgcej klauzuli: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych w celu przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego. Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze sg one
zgodne z prawdg. Zapoznatem(-am) sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o
celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystugujg w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych”. Oferty niezawierajgce klauzuli nie bedg
rozpatrywane.

Aplikacje, ktore wptyng do MPWIK Sp. z 0.0. w Ciechocinku po terminie nie bedg
rozpatrywane. Za termin ztoZenia dokumentéw przyjmuje sie date wptywu na skrzynke
pocztowa.

Uprzejmie informujemy, 2e skontaktujemy sie tylko z wybranymi osobami.

PREZES ZARZADU

dr inz. Waldemar Kuta



