0SRODEK BADAWCZO-ROZWOJOWY GORNICTWA SUROWCOW
chemkop ol

CHEMICZNYCH "CHEMKOP" SP. Z 0.0.
REGON:120904600 NIP:6750001780 KRS:0000327569

Obecnie poszukujemy kandydata na stanowisko:

Kierownik Biura Zarzadu

Miejsce pracy: Krakow
Forma wspdtpracy: umowa o prace

Zakres zadan:

e Kieruje obstuga kancelaryjng Zarzadu, poprzez codzienne wsparcie w zakresie zadan
administracyjno-organizacyjnych;

e Zarzadza kalendarzem zadan, spotkan Zarzadu;

e Nadzoruje przygotowanie dokumentacji na posiedzenia Zarzadu oraz protokotuje posiedzenia
Zarzadu;

e Nadzoruje przygotowanie dokumentacji na posiedzenia Rady Nadzorczej oraz protokotuje
posiedzen Rady Nadzorczej;

e Scista wspdtpraca z Zarzadem w organizacji pracy Spotki, w szczegélnoéci nadzor nad
terminowg realizacjg zadan;

e Koordynuje komunikacje pomigdzy Zarzagdem a GK, oraz Zarzadem a wszystkimi dziatami w
Spoice;

e  Przygotuje sprawozdania, raporty, zestawienia oraz inne dokumenty na potrzeby Zarzadu;

e Przygotowuje projekty zarzadzen i uchwat Zarzadu;

e Nadzoruje obstuge wptywajacych wnioskéw, procedur, polityk;

e Biezgca wspotpraca ze wszystkimi dziatami firmy w zakresie prawidtowe;j organizacji pracy
oraz przeptywu informacji;

e Nadzoruje formalnie karty projektow realizowane w Spétce zgodnie z Centralg Metodyka
Zarzadzania Projektami w GK PGNiG;

e Koordynuje obszar uméw zawieranych przez Spotke;

e Koordynuje i wykonuje zadania zwigzane z udziatem Spétki w postepowaniach
poprzedzajacych zawarcie umowy;

e Publikuje i aktualizacje wymagane tre$¢ na stornie internetowej, w tym informacje o
aktualnych postepowaniach prowadzonych przez Spotke;

e Wykonuje inne zlecone zadania pozostajace w zwigzku z rodzaje lub charakterem umowionej
pracy;




Wymagania:

e Wyksztatcenie wyzsze, (preferowane kierunki prawo, administracja);

e Minimum 3 letnie do$wiadczenie na podobnym stanowisku;

e Dyspozycyjnos¢ (preferowana praca w godzinach: 9-17);

e Znajomosc pakietu MS Office;

e Umiejetnoéci organizacji pracy wtasnej, wyznaczania priorytetéw, sumiennosci i doktadnosci;

e Wysoka kultura osobista,;

e Odporno$¢ na stres, zaangazowanie, odpowiedzialno$¢, terminowos¢, samodzielnosc,
elastycznosci i szybkosci dziatania w pofaczeniu z doktadnoscia i sumiennoscig;

Dodatkowe atuty:

e Obstuga posiedzen Rady Nadzorczej, Zgromadzen Wsp6inikdw;
e Znajomos¢ Kodeksu Spotek Handlowych;
e Znajomo$¢ jezyka angielskiego pozwalajgca na swobodng komunikacje;

Oferujemy:

e Umowe o pracg,

e Szeroki pakiet Swiadczen pracowniczych:

Opieka medyczna dla Ciebie i rodziny,
Ubezpieczenie na zycie dla Ciebie i rodziny/partnera,
Pakiet sportowy,

Pracowniczy program emerytalny,
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Dofinansowanie do urlopéw

Kandydatéw zainteresowanych powyzszg oferta i spetniajacych przedstawione wymagania
zapraszamy do przesytania zgtoszer zawierajgcych CV na adres mailowy: monika.czart@chemkop.pl
Prosimy o wpisywanie w tytule wiadomosci stanowisko na ktére jest zgtoszona kandydatura.

Prosimy takze o opatrzenie CV nastepujaca klauzula:

,Stosownie do art. 6 ust. 1 lit. a) rozporzadzenia ogdlnego o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016r., wyrazam zgode na przetwarzanie przez O$rodek Badawczo — Rozwojowy Gornictwa
Surowcédw Chemicznych ,,Chemkop” Spoétka z 0.0. z siedzibg w Krakowie, ul. J6zefa Wybickiego 7,
moich danych osobowych w zakresie zawartym w niniejszym CV/liscie motywacyjnym w celu
przeprowadzenia rekrutacji.”

Jesli jednak wyrazaja Paristwo wolg, aby ztozone przez Paristwa CV/listy motywacyjne byty
wykorzystywane przez O$rodek Badawczo — Rozwojowy Gérnictwa Surowcéw Chemicznych
,Chemkop” Spétka z o.0. . do kolejnych rekrutacji, prosimy réwniez o zawarcie klauzuli o tresci:



»Dodatkowo wyrazam zgode na umieszczenie moich danych osobowych w zakresie wskazanym w
niniejszym CV/liscie motywacyjnym w bazie rekrutacyjnej Osrodka Badawczo — Rozwojowego
Gornictwa Surowcow Chemicznych ,Chemkop” Spédtka z 0.0. i na ich przechowywanie przez okres 12
miesiecy od ich przekazania w celu przeprowadzania przez O$rodek Badawczo — Rozwojowy
Gornictwa Surowcodw Chemicznych ,,Chemkop” Spétka z 0.0.. kolejnych rekrutacji”.




