@ HSW

SPECJALISTA DS. ADMINISTRACYINYCH

Huta Stalowa Wola S.A. Oddziat w Deblinie (dawne Wojskowe Zaktady Inzynieryjne S.A.) to
przedsiebiorstwo remontowo - produkcyjne sektora zbrojeniowego, specjalizujgce sie w remontach i
modyfikacjach sprzetu eksploatowanego w Sitach Zbrojnych RP. Jestesmy czescig Huty Stalowa Wola S.A. —
preznej organizacji wspierajacej bezpieczenstwo narodowe, docenionej jako pracodawca w ogélnopolskich
programach tytutami Solidny Pracodawca Roku 2021 oraz Odpowiedzialny Pracodawca Roku - Lider HR
2019.

Zakres obowigzkow:

e Prowadzenie sekretariatu i kancelarii.

e Prowadzenie rejestru polecen wyjazdow stuzbowych wykorzystywanych do celéw stuzbowych.

e Ewidencjonowanie, archiwizowanie, zapewnienie prawidtowego obiegu i ochrony dokumentéw.

e Przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie korespondenc;ji.

e Przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych.

e Rozpowszechnianie wewnetrznych aktéw normatywnych.

o Kompletowanie dokumentéw jawnych oraz przygotowywanie ich do archiwizacji zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Wymagania:

o Wyksztatcenie wyzsze administracyjne.

e Minimum 2 lata doswiadczenia na takim samym lub podobnym stanowisku pracy.
e Znajomosc zasad pracy kancelaryjno - biurowej oraz obstugi urzadzen biurowych.
o Biegta znajomosc¢ obstugi komputera oraz programéw pakietu MS Office, Outlook.
e Dobra organizacja pracy, zaangazowanie aktywnos$é i samodzielnos¢ w pracy.

e Wysoka kultura osobista, znajomosc¢ zasad savoir-vivre biznesowego.

e Wysoki poziom komunikatywnosci, elastycznos¢ i wielozadaniowos$é w dziataniu.
e Doktadnos¢, skrupulatnosé, rzetelnos$¢ przywigzywanie uwagi do szczegoétow.

e Umiejetnos¢ zarzadzania czasem i dziatania pod presjg czasu.

Mile widziane:
o Komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego.
Umowa o prace (petny etat)
MIEJSCE PRACY: Deblin
Oferujemy:
e Prace w renomowanej firmie o bogatej tradycji i doswiadczeniu w oparciu o umowe o prace.
e Wynagrodzenie adekwatne do posiadanych kompetenciji.
e Prace w przyjaznej atmosferze.
e Mozliwosé rozwoju zawodowego w ramach obowigzujgcego systemu szkolen.
e Ubezpieczenie na zycie i NNW.

e Pakiet socjalny, rowniez dla Twoich najblizszych (dofinansowanie wczaséw, imprez kulturalno-
oswiatowych i inne).
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