STANOWISKO: SPECJALISTA DS. ADMINISTRACYJNYCH

DZIAt/ BRANZA: GENERAL SERVICE

Miejsce pracy: Ptock, Polska

KTI POLAND S.A. nalezy do miedzynarodowej grupy MAIRE zrzeszajacej 50 firm w 45 krajach i
zatrudniajgcej ponad 10 000 pracownikéw. MAIRE Group wspiera transformacje
energetyczng dzieki synergicznemu potaczeniu innowacji technologicznych, inzynierii i
praktycznych wdrozen posiadanych technologii azotu, wodoru, wychwytywania dwutlenku
wegla, paliw i chemikaliow oraz polimeréw.

Wiecej o MAIRE Group: https://www.groupmaire.com/en/ i posiadanych technologiach:
https://www.groupmaire.com/en/solutions/

Do swojego biura operacyjnego w Pfocku poszukujemy osoby na stanowisko Specjalista ds.
Administracyjnych z dobrg znajomosciq jezyka angielskiego.

OPIS STANOWISKA:

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku Specjalista ds. Administracyjnych w szczegdlnosci
nalezec¢ bedzie:

- Zarzadzanie praca recepcji

- Organizacja i rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych

- Organizacja spraw zwigzanych z zakwaterowaniem i transportem pracownikéw wtasnych oraz
0s6b wspodtpracujgcych podczas wyjazdow stuzbowych

- Wspotpraca z dziatem HR, Ksiegowosci i BHP

- Organizacja $rodkéw ochrony indywidualnej pracownikéw oraz spraw zwigzanych z
zarzgdzaniem infrastrukturg firmy

- Organizowanie kart wejscia dla pracownikdw i oséb wspdtpracujgcych na terenie KTl oraz
przepustek do zaktaddw, ktdre tego wymagaja

- Zarzadzanie flotg samochodowg firmy

- Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami

- Wsparcie administracyjne firmy zwigzane z codziennym funkcjonowaniem

WYMAGANIA:

- Doswiadczenie na podobnym stanowisku

- Samodzielnos¢ i umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej
- Whyksztatcenie ekonomiczne — mile widziane

- Dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel)

- Bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego


https://www.groupmaire.com/en/
https://www.groupmaire.com/en/solutions/
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- Prawo jazdy kat. B

- Zaangazowanie

- Komunikatywno$¢ i wysoko rozwiniete umiejetnosci interpersonalne
- Wysoka etyka pracy i pozytywne nastawienie

OFERUJEMY

- Umowe o prace w firmie o ugruntowanej pozycji na rynku

- Mozliwos¢ rozwoju w miedzynarodowej grupie bedacej liderem wséréd wykonawcow w
przemysle oil&gas

- Udziat w ciekawych projektach

- Przyjazna atmosfere pracy oraz wsparcie zespotu

- Wspodtprace z wysokiej klasy specjalistami

- Atrakcyjny pakiet benefitéw: opieka medyczna LUX MED, fundusz socjalny, ubezpieczenie NNW,
Karta MultiSport



