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OGLOSZENIE O REKRUTACJI

Przedsigbiorstwo Wodociggoéw i Kanalizacji sp. z 0.0. z siedzibg w Szczecinku poszukuje pracownikéw na
stanowiska:

1. INSPEKTOR DS. ADMINISTRACJI

Wymagania wobec kandydata:

wyksztatcenie min. $rednie, preferowane wyzsze na kierunku administracja, zarzgdzanie lub pokrewne,
mile widziany staz pracy na podobnym stanowisku,

prawo jazdy kat. B,

praktyczna znajomo$¢ pakietu MS Office,

bardzo dobra organizacja pracy, umiejetnoSC pracy w zespole, zaangazowanie, rzetelnosc,
dyspozycyjno$¢, kreatywnosg.

Zakres zadan pracownika:

e nadzér nad obstuga Spotki przez firmy zewnetrzne w zakresie administracyjnym,

e planowanie i rozliczanie kosztow ogolnozaktadowych w zakresie ustalonym przez kierownika dziatu,
planowanie wyposazenia biurowego i gospodarczego oraz remontéw w budynkach administracyjnych,

e przygotowanie procedur przetargowych w zakresie ustug sprzatania, ochrony, serwisu odziezy roboczej,
ustug medycznych, kominiarskich i innych,

e przeprowadzanie kontroli porzadku i wiasciwej organizacji pracy na terenie dziatania Spotki oraz kontroli

w zakresie ochrony danych osobowych,

obstuga systemu obiegu dokumentéw,

kontrola i aktualizacja informacji na stronie internetowej Spétki,

organizowanie dziatar promocyjnych spotki,

prowadzenie zaktadowej skfadnicy akt,

udziat w pracach zespotu ds. pozyskiwania $Srodkéw zewnetrznych oraz zespolu ds. wdrozenia

i utrzymania 1SO 27001,

o obstuga sekretariatu Spétki podczas nieobecnosci sekretarki.

2. INSPEKTOR DS. ZAOPATRZENIA | GOSPODARKI MAGAZYNOWEJ

Wymagania wobec kandydata:

wyksztatcenie min. Srednie,

mile widziany staz pracy na podobnym stanowisku,

prawo jazdy kat. B,

praktyczna znajomo$¢ pakietu MS Office,

bardzo dobra organizacja pracy, umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, rzetelno$¢.

Zakres zadan pracownika:

o kompletowanie dokumentacji dotyczacej sekcji zaopatrzenia i spraw zwigzanych z magazynem gtownym
Spotki,

e nadzorowanie i dokonywanie zakupow dla potrzeb przedsiebiorstwa — przyjmowanie zamdwien na
materialy, analiza zgtaszanych zapotrzebowan w nawigzaniu do aktualnego stanu magazynowego,
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sktadanie zamdwien na materiaty u dostawcow, organizowanie terminowego odbioru materiatow,
prowadzenie rejestru zamowien,

terminowe i poprawne rozliczanie zakupionych materiatéw z dziatem FK,

prowadzenie gospodarki magazynowej — przyjmowanie i wydawanie materiatéw (towaréw) na podstawie
obowigzujacych dowoddéw obrotu magazynowego, rozliczanie dokumentacji zwigzanej z obrotem
towarow w magazynie gtownym,

realizacja zadan zgodnie ze zintegrowanym systemem informatycznym w zakresie gospodarki
magazynowej oraz elektronicznej wymiany dokumentow,

sporzgdzanie wymaganych sprawozdan,

przygotowywanie dokumentacji przetargowej, uczestniczenie w procesie inwestycyjnym danego
przedsiewzigcia.

INSPEKTOR DS. OCHRONY SRODOWISKA.

Wymagania wobec kandydata:

wyksztatcenie wyzsze na kierunku ochrona srodowiska lub pokrewne,
mile widziany staz pracy na podobnym stanowisku,

prawo jazdy kat. B,

praktyczna znajomo$¢ pakietu MS Office,

bardzo dobra organizacja pracy, odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnosc.

Zakres zadan pracownika:

prowadzenie zbiorczej dokumentacji Spotki w zakresie gospodarki odpadami,

prowadzenie ewidencji w BDO zgodnie z obowiazujaca w spdice Procedurg gospodarowania odpadami,
w tym dostep do modutow i tworzenie wpiséw w systemie BDO,

wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Spotki w zakresie uzyskiwania pozwolen, decyzji
i innych dokumentéw wymaganych przepisami o ochronie $rodowiska, egzekwowanie od kierownikéw
komérek organizacyjnych informacji o wytworzeniu odpadéw niebezpiecznych oraz odpadéw innych niz
niebezpieczne, gospodarowanie substancjami niebezpiecznymi,

przygotowanie zbiorczej informacji dotyczacej optat za korzystnie ze Srodowiska na podstawie danych
uzyskanych z komoérek organizacyjnych oraz przekazywanie informacji o opfacie za korzystanie ze
$rodowiska do Urzedu Marszatkowskiego,

opiniowanie wnioskdw o wydanie warunkow wigczenia do sieci bedacej wtasnoscig Spdtki, dotyczacych
Sciekow zawierajgcych substancje potencjalnie niebezpieczne dla Srodowiska,

czynne uczestnictwo w akcjach eliminujgcych zagrozenia dla $rodowiska,

prowadzenie kontroli w zakresie gospodarki wodno-sciekowe;.

MIEJSCE | TERMIN SKLADANIA OFERT:

Osoby zainteresowane prosimy o skfadanie aplikacji (z podaniem nazwy stanowiska) na adres: PWiK sp.
Z 0.0. ul. Bugno 2, 78-400 Szczecinek, na adres e-mail: sekretariat@pwik.szczecinek.pl lub skfadanie ofert
w Biurze Obstugi Klienta w terminie do dnia 23.07.2025r.

Zastrzegamy sobie mozliwo$¢ odpowiedzi drogq telefoniczng lub mailowg jedynie na wybrane przez nas oferty oraz prawo
do odstgpienia od dalszego etapu rekrutacji bez podania przyczyny lub skrocenia terminu rekrutacji w przypadku wpfyniecia
oferty w petni spetniajgcej oczekiwania Spofki.
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