Kategoria
Oferty pracy

Archiwum

Osoba do Wydziatu Windykacji
(umowa zlecenia)

Spoétka "Koleje Mazowieckie - KM" sp. z 0.0. w Warszawie

podejmie wspdtprace w ramach umowy zlecenia.*

Osoba do Wydziatu Windykacji

Opis zlecenia - zakres zadan i obowiazkow:

weryfikowanie prawidtowosci danych zawartych w protokole z danymi
zapisanymi w systemie windykacyjnym,

przyjmowanie materiatéw archiwalnych z komérek organizacyjnych wydziatu
windykacji,

porzadkowanie i zabezpieczenie przyjetej dokumentacji, oraz prowadzenie jej
ewidencji,

udostepnianie, wypozyczanie materiatéw archiwalnych w/g instrukcji,

dbanie o catos¢ i bezpieczenstwo archiwum,

przygotowanie spisu spraw i przekazanie do archiwum zaktadowego,
ochrona danych osobowych,

dostarczanie i odbieranie korespondencji z Wydziatu Windykacji do i z kancelarii
KM.

Wymagania:

minimum sSrednie,

znajomosc przepiséw, zarzgdzen i instrukcji z zakresu prowadzonych spraw
oraz pakietu Microsoft Office,

znajomos¢ informatycznego systemu windykacyjnego,

doktadnos¢ i umiejetnosci analitycznego myslenia, inicjatywa,
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e samodzielnos¢ i zaangazowanie w
prace,

e odpowiedzialnos¢, rzetelnosc.
Oferujemy:

e Umowa zlecenia
Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny, CV oraz informacje, o ktérych mowa w art. 221s1 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1666 z
pdzniejszymi zmianami), tj. imie (imiona) i nazwisko, imiona rodzicéw, date
urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

e pisemne oferty zawierajgce list motywacyjny i CV prosimy kierowac¢ na ponizszy
adres lub e-mail, podajac w temacie /Osoba w Wydziale Windykacji
(umowa zlecenia)/

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

e w przestanych dokumentach prosimy zawrze¢ nastepujaca klauzule: “Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 roku o
Ochronie Danych Osobowych; (tekst jednolity: Dz. U. 2016 r. poz. 922).”

Inne informacje:

e 0soby, ktorych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, beda powiadomione o
terminie rozmowy;

e osoby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie bedg o tym
informowane, a oferty zostang komisyjnie zniszczone;

e dodatkowe informacje dostepne pod numerem telefonu: 22 47 37 637.
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