Kategoria
Oferty pracy

Mtodszy Specjalista/Specjalista do
Wydziatu Kancelaryjnego na
zastepstwo

Spotka "Koleje Mazowieckie - KM" sp. z 0.0. w Warszawie zatrudni:

Mtodszego Specjaliste/Specjaliste do Wydziatu Kancelaryjnego na
zastepstwo

Opis stanowiska:

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe funkcjonowanie sekretariatu oraz dbanie o
wizerunek Spoiki.

Prowadzenie ewidencji korespondencji oraz dbanie o prawidtowy obieg
dokumentéw.

Planowanie, organizacja, koordynacja oraz obstuga spotkan stuzbowych w
Spotce i poza nia.

Organizacja wyjazdéw stuzbowych.

Wspétpraca z innymi wydziatami firmy.

Wykonywanie zleconych prac administracyjnych.

Udzielanie informacji interesantom.

Zamawianie artykutéw spozywczych i biurowych niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania sekretariatu oraz na potrzeby Dyrektoréw.

Wymagania:

Wyksztatcenie minimum Srednie.

Doswiadczenie w pracy biurowej min 1 rok.

Wysoka kultura osobista, samodzielnos¢, dyspozycyjnosé, komunikatywnosc.
Znajomosc¢ obstugi pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.


https://mazowieckie.com.pl/pl/kategoria/oferty-pracy

e Mile widziana znajomos¢ zagadnien finansowych.

Oferujemy:

Zatrudnienie na podstawie umowy 0 prace na zastepstwo.
Ciekawg prace w zgranym, dynamicznie rozwijajgcym sie zespole.
Szkolenia i mozliwos¢ rozwoju.

Szeroki pakiet socjalny.

Pakiet dodatkowej opieki medycznej.

Mozliwos¢ korzystania z programu sportowo-rekreacyjnego.
Znizke na krajowe i miedzynarodowe podrdéze koleja.

Wymagane dokumenty:

e CV oraz informacje, o ktérych mowa w art. 22151 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2025r., poz. 277 z pbzn. zm.) tj. imie (imiona)
i nazwisko, date urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

e Pisemne oferty zawierajgce CV prosimy kierowac na ponizszy adres lub e-mail
podajgc w temacie / Mtodszy Specjalista/Specjalista do Wydziatu
Kancelaryjnego na zastepstwo /

»Koleje Mazowieckie - KM” sp. z o.0.
ul. Lubelska 26, 03-802 Warszawa
lub e-mail: praca@mazowieckie.com.pl

W przestanych dokumentach prosimy zawrzec nastepujgca klauzule:

Na podstawie Artykutu 6 Punkt 1 litera a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s06b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych w celach zwiazanych z rekrutacja na: /Mtodszego
Specjaliste/Specjaliste do Wydziatu Kancelaryjnego na zastepstwo/
prowadzona przez ,, Koleje Mazowieckie KM” Sp. z o.o.

Inne informacje:


mailto:praca@mazowieckie.com.pl

osoby, ktérych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, bedg powiadomione o
terminie rozmowy,

osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie bedg o tym
informowane, a oferty zostang komisyjnie zniszczone,

dodatkowe informacje dostepne pod numerem telefonu: (22) 47-37-637;
885 955 326

skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.



