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Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez Slaski
dla Slaskiego - Polska Unig Europejska gskie

Gornoslaskie Przedsiebiorstvo Wodociagéw S.A. z siedziba w Katowicach, ktorego
podstawowg dziedzing dziatalno$ci jest uymowanie, uzdatnianie i sprzedaz hurtowa wody pitne;j,
poszukuje osoby do pracy w Biurze Jednostki Realizujacej Projekt z lokalizacja na terenie
Zapory w Goczalkowicach-Zdroju na stanowisku

(k/m) Glownego Specjalisty ds. Administracyjnych i Kancelarii

Stanowisko pracy jest wspotfinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (EFRR) — program Fundusze Europejskie
dla Slgskiego 2021-2027, dla projektow zwigzanych z modernizacja infrastruktury
hydrotechnicznej GPW S.A.

Gléwny zakres obowiazkow:
e prowadzenie sekretariatu Biura Jednostki Realizujacej Projekt: biezaca rejestracja,
skanowanie, archiwizacja oraz dekretowanie korespondencji przychodzacej
1 wychodzacej
e dystrybucja dokumentow: przekazywanie faktur, pism, raportéw do wlasciwego
pracownika merytorycznego Jednostki Realizujacej Projekt
e kontrola terminowosci: monitorowanie terminow udzielania odpowiedzi na pisma oraz
procedowania dokumentéw celem zachowania ciggtosci realizacji kontraktow
e zarzadzanie pracg biura, kalendarzem spotkan Kierownika Jednostki Realizujacej
Projekt, obstuga potaczen telefonicznych
e nadzér nad stanem zapaséw oraz dokonywanie zakupéw materialdéw biurowych,
eksploatacyjnych itp.
e rozliczenia wewnetrzne: weryfikacja formalna faktur i rachunkow zwigzanych
z utrzymaniem biura przed przekazaniem ich do dziatu ksiegowosci
e cwidencja personelu: Prowadzenie i nadzor nad ewidencja czasu pracy catego zespotu
Jednostki Realizujacej Projekt, zgodnie z wymogami projektowymi UE
e koordynacja spotkan: organizacja logistyczna rad budowy, narad technicznych, spotkan
z wykonawcami oraz innymi podmiotami zaangazowanymi Ww projekt oraz
dokumentowanie przebiegu spotkan
Wymagania:
e wyksztalcenie wyzsze (preferowany kierunek: Administracja)
e doswiadczenie zawodowe minimum 4 lata pracy jako Specjalista ds.
Administracyjnych/ Organizacyjnych
znajomos$¢ MS Office
umiejetnos¢ pracy w zespole
umiejetnos¢ efektywnej organizacji pracy wilasnej
umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu

Oferujemy m.in.:

e cickawg i odpowiedzialng prace w ramach umowy o prace na czas okreslony — na czas
trwania projektu (zakladany termin: do konca I kwartalu 2029 roku) z mozliwoscia
docelowego zatrudnienia w Goérnos$laskim Przedsi¢biorstwie Wodociagow S.A.
po zakonczeniu projektu

e dofinansowanie do pakietu sportowego

e nagrody jubileuszowe

e mozliwo$¢ przystgpienia na preferencyjnych warunkach do ubezpieczenia grupowego



Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez ‘S,’Yoli"_mdﬁwo
dla $laskiego - Polska Unie Europejska e

dodatkowe $wiadczenia pieni¢zne (premie §wigteczne, bonusy finansowe)

pakiet medyczny

Pracowniczy Program Emerytalny

PPK z dodatkowa dobrowolng wptata pracodawcy w wysokosci 1,5%

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych (kolonie, ,,wczasy pod grusza”, inne)
imprezy integracyjne

mozliwosci rozwoju zawodowego

prace w doswiadczonym zespole w przedsigbiorstwie o ugruntowanej pozycji rynkowej
i wiele innych

Swiadczenia pracownicze nieobjete finansowaniem projektu sa pokrywane ze rodkéw wiasnych
GPW S.A.

Aplikacje zawierajagce CV i klauzule RODO nalezy przesyta¢ w terminie 30 dni od daty
publikacji za posrednictwem linku lub na adres: Gornoslaskie Przedsigbiorstwo Wodociagow
S.A.ul. Wojewodzka 19, 40-026 Katowice z dopiskiem ,,Wydziat Kadr — Aplikacja 32/ZPK/2026

APLIKUJ


https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=0963b19a401a4e109245899e47232ad1

