Zaktad Wodociggow i Kanalizacji Trzebiatow sp. z o.0.

poszukuje kandydata/kandydatki na stanowisko:
REFERENT

OPIS STANOWISKA — ZAKRES CZYNNOSCI

. Opracowywanie projektéw zarzadzen na podstawie propozycji kierownikéw komérek
organizacyjnych Zaktadu. Sporzgdzanie wyciggdw z zarzadzen i ich ewidencjonowanie
. Przyjmowanie interesantéw, wspotpracownikéw osobiscie lub przez telefon, odpowiadanie

na ich zapytania lub kierowanie ich do innych pracownikéw Zaktadu
. Prowadzenie kalendarza Prezesa Zarzadu poprzez ustalanie spotkan, podrdzy stuzbowych i

odpraw oraz pilnowanie, aby wszystko przebiegato z ustalonym planem.
. Przygotowanie podrézy stuzbowej Prezesa Zarzadu.

. Powiadomienie zainteresowanych oséb o terminach zaplanowanych spotkan stuzbowych

oraz o sposobie zatatwienia sprawy.

. Wykonywanie dokumentéw w Power Point, Word, Excel.

. Zapotrzebowanie odpowiednie dla potrzeb pomieszczenia sekretariatu materiatéw
biurowych, tworzenie list artykutéw spozywczych do zakupu oraz utrzymywanie materiatéw
w odpowiednim miejscu i porzadku

. Prowadzenie dziennika ewidencyjnego dokumentéw decyzyjnych (zarzadzenia, uchwaty).

° Na koniec kazdego roku budzetowego sprawdzanie kompletnosci dokumentéw w

segregatorach i przekazanie do archiwizacji.
. Promocja ustug spotki:

a) Opracowanie strategii marketingowej na promowanie ustug podstawowych (dostawa wody,
odbidr sciekdw) oraz dodatkowych (np. analizy wody, wynajem sprzetu).
b) Przygotowywanie materiatéw promocyjnych (ulotki, broszury, infografiki).

c) Prowadzenie kampanii informacyjnych w mediach lokalnych i spotecznosciowych.
. Budowanie wizerunku:

a) Organizacja wydarzen i inicjatyw promujgcych dziatalnos$¢ spoétki wsréd mieszkancéw, np. dni
otwarte, warsztaty edukacyjne, akcje ekologiczne.

b) Zarzadzanie relacjami z mediami (publikacje prasowe, wywiady, raporty).

¢) Utrzymywanie profesjonalnego wizerunku spétki poprzez aktywng obecnos¢ w mediach

spotecznosciowych i na stronie internetowej.
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. Pozyskiwanie nowych zlecen poprzez identyfikowanie mozliwosci rozszerzenia zakresu

dziatalnosci.
. Badanie rynku i analiza potrzeb:

a) Monitorowanie trendéw rynkowych i potrzeb spotecznosci lokalnej.
b) Analiza dziatan konkurencji i wprowadzanie innowacji do oferty.

c) Prowadzenie ankiet i badan opinii klientéw
. Wspieranie dziatan sprzedazowych:

a) Przygotowywanie ofert promocyjnych dla klientéw indywidualnych i biznesowych.

b) Tworzenie materiatéw wspierajacych sprzedaz, takich jak katalogi, prezentacje czy filmy
promocyjne.

c) Wspétpraca z dziatem obstugi klienta w zakresie utrzymania dtugoterminowych relacji z

odbiorcami ustug.
. Budowanie wspotpracy z partnerami:

a) Nawigzywanie kontaktéw z lokalnymi przedsiebiorstwami, jednostkami samorzadu terytorialnego i
organizacjami pozarzgdowymi.
b) Wspétorganizowanie projektéw wspierajgcych ochrone srodowiska lub rozwdj infrastruktury

komunalnej.
. Raportowanie i analiza efektywnosci:

a) Sporzadzanie raportéw z realizacji dziatann marketingowych i ich efektywnosci.
b) Analiza kosztéw i korzysci wynikajgcych z prowadzonych kampanii i projektéw promocyjnych.

c) Wdrazanie ulepszen w strategii marketingowej na podstawie wynikéw analizy.

WYMAGANIA

o Preferowane wyksztatcenie wyzsze lub srednie w dziedzinie BHP ( niewymagany staz ) oraz
mile widziane doswiadczenie w kontroli zarzadczej

o Mile widziane doswiadczenia na stanowisku inspektora BHP

. Posiadanie prawa jazdy kat. B

o Doktadnos¢, sumiennos$c¢ oraz dobra organizacja pracy

o Umiejetnosé¢ pracy w zespole

o Miel widziana znajomos¢ przepisow BHP

o Znajomos¢ obstugi komputera oraz Pakietu Office (Word, Excel) w szczegdlnos$ci Power Point

Zaktad Wodociagéw i Kanalizacji Trzebiatéw sp. z o.0.,
° 72-320 Trzebiatéw, Chetm Gryficki 7
zw. K Sad Rejonowy Szczecin-Centrum w Szczecinie, Xlll Wydziat Gospodarczy
TRZEBIATOW Krajowego Rejestru Sagdowego KRS 0000297679
L/ sp. z0.0. Kapitat zaktadowy: 42 139 500,00 zt
REGON 320451195 NIP 8571874050



OFERUJEMY

. Umowe o prace — petny etat, umowa na okres prébny, umowa o prace statg

o Atrakcyjne wynagrodzenie i godziwg stawke godzinowg ustalong w zaleznosci od
umiejetnosci kandydata oraz nagrody uznaniowe i wynagrodzenie za prace w godzinach
nadliczbowych

o Mozliwos$¢ rozwoju zawodowego

o Przewidywana data rozpoczecia pracy 03.03.2025 roku

DOKUMENTY DO ZtOZENIA

e CV
e List motywacyjny
e Dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie

INNE INFORMACIJE

Osoby zainteresowane prosimy o kontakt telefoniczny celem ustalenia szczegétéw zwigzanych ze
stanowiskiem pracy i ewentualnym terminem spotkania

Prosimy o wystanie swojej kandydatury poczta tradycyjng, drogg elektroniczng na adres:
sekretariat@zwiktrzebiatow.pl lub dostarczenie jej osobiscie do siedziby ZWiK TRzeBIATOW sp. z 0.0. do
dnia 14.02.2025 roku.

W aplikacji prosimy zawrzeé sformutowanie: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).”
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