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POLREGIO
A
ZYCIE TO PODROZ

czesnym przewoznikiem regionalnym, ktéry zapewnia bezpieczne podréiowanie, docierajac do duzych
tych miejscowosci we wszystkich regionach kraju.

niejemy po to, aby nasi pasazerowie kazdego dnia mogli wygodnie i sprawnie przemieszczac sie bez wzgledu na
0, gdzie mieszkaja.

Zmieniamy sie, poniewaz chcemy Swiadczy¢ ustugi na coraz wyzszym poziomie oraz wyznacza¢ kierunki rozwoju
transportu pasazerskiego. Doktadamy wszelkich staran, aby by¢ blisko ludzi i ich spraw, wspierajagc w ten sposdb
organizacje codziennego zycia.

Wiele udato nam sie osiggnac i ciggle wiele wyzwan jeszcze przed nami — dzieki TWOJEJ pracy i zapatowi mozemy
dziatac jeszcze lepiej z #zelazngkonsekwencja.

U nas KAZDY jest wazny — razem mozemy wptywaé na komfort i bezpieczeristwo dziesigtkdw miliondw pasazeréw
rocznie.

Dotacz do nas - buduj dobre relacje z POLREGIO w PODROZY!
Do naszego zespotu w Warszawie poszukujemy:

specjalisty/starszego specjalisty (K/M) — 1 etat w dwuetatowym

Sekretariacie Zarzagdu — Wydziat Obstugi Korporacyjnej Biura Zarzadu

» Oferujemy:

B umowe o prace

B mitg i konstruktywnga atmosfere w zespole

B znaczjce znizki na przejazdy kolejg dla Pracownika i jego najblizszej rodziny po okresie prébnym

B pakiet socjalny — doptaty do wypoczynku, pozyczki pracownicze, $wiadczenia $wigteczne

B dodatkowy dzier wolny z okazji Swieta Kolejarza

B elastyczny i zmienny czas pracy (m/w 7-15/11-19)

B duzg samodzielno$¢ w dziataniu

B réznorodne i odpowiedzialne zadania

B mozliwos¢ szkolen w specjalizacji i podnoszgcych efektywno$é realizowanych zadan

B dostep do ubezpieczenia medycznego realizowanego w wielu placéwkach w Polsce na korzystnych warunkach

B stuzbowy telefon komdérkowy

B system nagrdd uzalezniony od wynikéw Spétki i oceny $wiadczonej pracy

B wygodng przestrzer do przechowywania, podgrzewania i spozywania domowego positku

B kantyne na terenie kompleksu biurowego oraz codzienne dostawy zréznicowanych positkdéw przez firmy
cateringowe

B dogodng lokalizacje w okolicach Dworca Zachodniego — tatwy dojazd pociggami i komunikacjg miejska

B biuro w nowoczesnym i przyjaznym budynku

» Gtéwne zadania na tym stanowisku to:

B Obstuga sekretariatu Zarzadu Spétki, w szczegdlnosci:
o Biezace organizowanie i koordynowanie pracy wtasnej w sekretariacie Zarzadu,
o Prowadzenie rejestru korespondencji kierowanej do Zarzadu Spotki,
o Przedktadanie Cztonkom Zarzadu korespondencji wptywajacej oraz zwrot zadekretowanej korespondencji
do kancelarii,
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o Nadzér nad obiegiem pism do zatwierdzenia i uzgodnienia przez Cztonkdéw Zarzadu oraz zwrot
do referentéw,
o Nadzér nad kalendarzem Cztonkdw Zarzadu, umawianie spotkan,

o Przyjmowanie i przekazywanie informacji potrzebnych Cztonkom Zarzadu,

o Organizowanie wyjazddéw oraz uczestnictwa Cztonkdw Zarzadu, RN i Petnomocnikédw Zarzagdu w naradach,
konferencjach, spotkaniach krajowych i miedzynarodowych,

o Prowadzenie rejestru w formie kalendarza wyjazdéw stuzbowych Cztonkdéw Zarzadu i RN,

o Obstuga urzadzen biurowych zainstalowanych w sekretariacie,

o Zbieranie akt i materiatéw potrzebnych Cztonkom Zarzadu,

o Rezerwowanie lotdw, hoteli, samochoddéw oraz rozliczanie kosztéw podrézy Cztonkéw Zarzadu,

o Wspdtpraca z Jednostkami wykonawczymi Spétki.

Koordynacja zamdéwien materiatéw biurowych na potrzeby Cztonkdw Zarzadu oraz Biura.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i rozliczaniem voucher’dw na ustugi taxi, w tym prowadzenie
rejestru wydan oraz nadzdr nad ciggtoscig umowy.

Rezerwowanie sal oraz zamawianie cateringu lub wyposazenia na spotkania Rady Nadzorczej, Zgromadzenia
Wspdlnikéw i narady kierownictwa.

Bedziesz odpowiedzialna/y za:

sprawny obieg dokumentacji w sekretariacie Zarzadu,

efektywne prowadzenie komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej w zakresie powierzonych zadan,

sprawne prowadzenie kalendarzy Cztonkdw Zarzadu, uzgadnianie termindw wydarzen,

terminowg i jako$ciowg realizacje zadan zleconych przez Cztonkdw Zarzadu,

realizacje zadan wtasnych i sprawng wspotprace z pozostatymi osobami pracujgcymi w sekretariacie Zarzadu.

Czego oczekujemy?

wyksztatcenia wyzszego,

minimum rocznego doswiadczenia na podobnym stanowisku,

wysokiej kultury osobistej,

zaangazowania i inicjatywy w dziataniu,

znajomosci zagadnien zwigzanych z obiegiem korespondencji,

znajomosci jezyka angielskiego na poziomie umozliwiajgcym sprawng obstuge potaczen telefonicznych oraz
wizyt gosci,

sprawnej obstugi programéw pakietu MS Office (word, excel, power-point) oraz urzagdzen biurowych,
komunikatywnosci,

doktadnosci i skrupulatnosci,

samodzielnosci i odpowiedzialnosci,

umiejetnosci planowania i organizowania pracy wtasnej.

Co doceniamy szczegolnie?

Dtuzsze doswiadczenie w realizacji podobnych zadan (3-4 lata)
Umiejetnos¢ budowania dobrych relacji w miejscu pracy

Jak aplikowac?

CV wraz z listem motywacyjnym prosimy przesyta¢ na adres: kariera@p-r.com.pl z dopiskiem ,,sekretariat”.

Chcesz z nami pracowaé, ale to stanowisko nie jest Twoim wymarzonym?

Napisz do nas na adres: kariera@p-r.com.pl
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