PUH ,,Chemirol” sp. z 0.0.

CHGMIBOL Ul. Przemystowa 3, 88-300 Mogilno

Obecnie do naszej firmy poszukujemy kandydatki i kandydatéw do pracy na stanowisko:

PRACOWNIK / PRACOWNICZKA SEKRETARIATU BIURA ZARZADU

Miejsce pracy: Mogilno
Nr ref.: 2026.50.BZ.1

Dotacz do nas, jezeli cechuje Cie:
e sumiennos¢, odpowiedzialno$é i zaangazowanie,
e znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie na poziomie co najmniej komunikatywnym,
e umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
e biegtosc¢ w zakresie obstugi pakietu MS Office (MS Word, MS Excel, Power Point) i Internetu,
e mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku,
e umiejetnos¢ organizacji pracy i samodzielnego dziatania, realizacji zadan pod presjg czasu,
e duze zdolnosci komunikacyjne, prawo jazdy kat. B.

Do Twoich zadan bedzie nalezato:

e zapewnienie sprawnego funkcjonowania pracy Sekretariatu i Biura Zarzadu (zarzadzanie korespondencija
listowng i elektroniczng, obstuga potaczen telefonicznych, zapewnienie prawidtowego obiegu
dokumentdw),

e zapewnienie wtasciwego obiegu informacji pomiedzy Zarzagdem a pracownikami Spétki oraz instytucjami
zewnetrznymi,

e zbieranie oraz wstepne przetwarzanie informacji biznesowych,

¢ wykonywanie samodzielnych projektdw zleconych przez przetozonego (prezentacje, analizy, raporty),

e redagowanie pism stuzbowych, organizacja spotkan firmowych i biznesowych, planowanie podrdzy,

e przyjmowanie interesantow i zatatwianie spraw, w ktére nie musi by¢ angazowany przetozony,

e inne prace zwigzane z codzienng dziatalnoscig administracyjng Sekretariatu Biura Zarzadu.

Oferujemy:
e prace w najwiekszej, renomowanej firmie dystrybucyjnej w Polsce,
e mozliwosé rozwoju i zdobycia szerokiego doswiadczenia,
e profesjonalne narzedzia pracy,
e ciekawg i dynamiczng prace petng wyzwan.

Osoby zainteresowane ofertg prosimy o przestanie CV wraz z listem motywacyjnym i klauzulg wyrazajaca zgode na
przetwarzanie danych osobowych na adres e-mailowy: kadry-rekrutacja@chemirol.com.

Aplikujgc na niniejsze ogtoszenie zgadzajg sie Panstwo na przetwarzanie przez PUH ,,CHEMIROL” sp. z 0.0. z siedzibg w Mogilnie
Panistwa danych osobowych zawartych w zgtoszeniu rekrutacyjnym oraz w towarzyszgcych mu dokumentach, w szczegdlnosci
w przestanym zyciorysie (CV), liScie motywacyjnym, a takze danych udostepnionych w toku rozmowy kwalifikacyjnej oraz w
zwigzku z przeprowadzeniem wobec Panstwa testow kwalifikacyjnych i sprawdzajgcych w celu prowadzenia rekrutacji na
stanowisko wskazane w ogtoszeniu. Podanie danych osobowych nie jest obowigzkowe, jednakze ich niepodanie spowoduje, ze
Panstwa udziat w postepowaniu rekrutacyjnym nie bedzie mozliwy.

Do aplikacji prosimy zatgczy¢ klauzule:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w moim zgtoszeniu rekrutacyjnym oraz w towarzyszacych mu
dokumentach przez PUH ,,CHEMIROL” Sp. z 0.0. z siedzibg w Mogilnie dla celdw przysztych rekrutacji. Przyjmuje do wiadomosci,
ze powyzsza zgoda moze by¢ w kazdej chwili cofnieta.”

e +48 52 318 88 00 @ sekretariat@chemirol.com.pl @ www.chemirol.com.pl

Przedsiebiorstwo Ustugowo - Handlowe ,,Chemirol” sp. z 0.0. z siedzibg w Mogilnie, spétka wpisana do rejestru przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sagdowego przez Sad Rejonowy w Bydgoszczy
XIIl Wydziat Gospodarczy pod numerem KRS 39784, NIP: 557-15-89-655, REGON: 092949480, BDO: 000026412, kapitat zaktadowy 9.500.000 zt w catosci wptacony.
Przedsiebiorstwo Ustugowo - Handlowe ,,Chemirol” sp. z 0.0. z siedzibg w Mogilnie, na podstawie art. 4c Ustawy z dnia 8 marca 2013 r. o przeciwdziataniu nadmiernym opdznieniom w
transakcjach handlowych (dalej ,,Ustawa”), niniejszym oswiadcza, ze posiada status duzego przedsiebiorcy w rozumieniu art. 4 pkt. 6) Ustawy.
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PUH ,,Chemirol” sp. z 0.0.

Ul. Przemystowa 3, 88-300 Mogilno

Zapraszamy do zapoznania sie z klauzulg informacyjng dotyczacy procesu rekrutacji pod adresem:
https://chemirol.com.pl/dane-rekrutacja.

Zgodnie z Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) w Spétce funkcjonuje Procedura
zgtoszen wewnetrznych. Tresé procedury udostepniana jest po zgtoszeniu prosby na adres: kadry@chemirol.com.

e +48 52 318 88 00 @ sekretariat@chemirol.com.pl @ www.chemirol.com.pl

Przedsiebiorstwo Ustugowo - Handlowe ,,Chemirol” sp. z 0.0. z siedzibg w Mogilnie, spétka wpisana do rejestru przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sagdowego przez Sad Rejonowy w Bydgoszczy
XIIl Wydziat Gospodarczy pod numerem KRS 39784, NIP: 557-15-89-655, REGON: 092949480, BDO: 000026412, kapitat zaktadowy 9.500.000 zt w catosci wptacony.
Przedsiebiorstwo Ustugowo - Handlowe ,,Chemirol” sp. z 0.0. z siedzibg w Mogilnie, na podstawie art. 4c Ustawy z dnia 8 marca 2013 r. o przeciwdziataniu nadmiernym opdznieniom w
transakcjach handlowych (dalej ,,Ustawa”), niniejszym oswiadcza, ze posiada status duzego przedsiebiorcy w rozumieniu art. 4 pkt. 6) Ustawy.
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