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Naftoserwis Sp. z 0.0. jest stawiajgcg na rozwdj, najwiekszg firmg w Polsce $wiadczacg specjalistyczne ustugi

technicznego utrzymania baz paliwowych.

Obecnie poszukujemy kandydata na stanowisko:

Specjalista ds. Administracyjnych

Lokalizacja prac: Gdansk

(nr ref. 50/05/2025)

Zakres obowigzkow:

planowanie, organizowanie i monitorowanie prac w zakresie powierzonych zadan,

nadzér nad obiektem dokumentéw i korespondencji pisemnej w ramach organizacji,

wspotpraca ze stuzbami technicznymi kontrahentéw,

prowadzenie i nadzorowanie ewidencji czasu pracy pracownikéw jednostek organizacyjnych,

planowanie, nadzér nad terminami badan zdrowotnych, szkolen i uprawnien pracownikéw oraz
aktualizowanie posiadanych,

nadzdr nad stanem technicznym pomieszczen biurowych oraz doskonalenie warunkéw srodowiska pracy,
wspotpraca z urzedami — pozyskiwanie zaswiadczen, dokumentow urzedowych,

dziatanie zgodnie z obowigzujgcymi systemami zarzgdzania jakoscia.

Wymagania:

wyksztatcenie srednie lub wyzsze (mile widziane ekonomiczne),

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

dobra znajomos¢ pakietu MS Office,

doskonata umiejetnos¢ planowania organizacji pracy i ustalania priorytetéw,
odpowiedzialnos¢, skrupulatnosé, i terminowos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,
komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, tatwos¢ nawigzywania kontaktow,

chec statego podnoszenia kwalifikacji,

mobilnos$¢ miedzy lokalizacjami w Gdansku, m.in. ul. Kepna, ul. Sucharskiego

prawo jazdy — kat. B,

mile widziana znajomos$¢ podstawowej wiedzy technicznej.
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Oferujemy:
e stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
e dofinansowanie do opieki medycznej oraz karty sportowej,
e mozliwosé przystgpienia do grupowego ubezpieczenia na zycie,
e mozliwos¢ podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie drogg mailowg CV
w terminie do 04.09.2025 roku na adres:
rekrutacja@naftoserwis.pl

w tytule maila prosimy wpisaé nr referencyjny 50/05/2025

W odpowiedzi na ogtoszenie rekrutacyjne uprzejmie prosimy o dopisanie nastepujgcej klauzuli ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacyjnego prowadzonego przez Naftoserwis Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie (03-903) przy ul.
Finlandzkiej 10, zgodnie z postanowieniami Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych), przekazuje moje dane dobrowolnie majgc swiadomosé, ze w
kazdej chwili przystuguje mi prawo wglgdu do moich danych oraz ich poprawiania lub usuniecia. Zqdanie usuniecia danych oznacza
rezygnacje z dalszego udziatu w procesach rekrutacyjnych i spowoduje niezwfoczne usuniecie moich danych.”.

W przypadku wyrazenia checi uczestnictwa w nastepnych procesach rekrutacyjnych prowadzonych przez Naftoserwis Sp. z 0.0. prosimy o
dopisanie nastepujacej klauzuli: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb przysztych proceséow

rekrutacyjnych prowadzonych przez Naftoserwis Sp. z 0.0.”.

Réwnoczesnie informujemy, ze zgtoszenie swojej kandydatury jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem Klauzuli
informacyjnej dla oséb bioracych udziat w rekrutacji, zamieszczonej na naszej stronie internetowej www.naftoserwis.pl

Informujemy réwniez, ze skontaktujemy sie jedynie z wybranymi kandydatami.
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