Pracownik ds. Rozliczenia Mediow

Peiny opis stanowiska

e wyksztatcenie min. Srednie,

e biegta umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych stosowanych w pracy
biurowej (MSOffice, dokumenty tekstowe, arkusz kalkulacyjny) oraz innych urzadzen
biurowych,

Wymagania dodatkowe:

e samodzielnos$¢, dobra organizacja pracy,

e skrupulatnosc i rzetelnos¢,

e umiejetnos¢ pracy w zespole oraz pod presjg czasu,
e zaangazowanie i inicjatywa w dziataniu,

e komunikatywnos¢.

Do osoby zatrudnionej na ww. stanowisku w szczeg6lnosci bedzie nalezato:

e kontrola rachunkowa rozliczen ciepta, dostawy wody,
e prowadzenie ewidencji rozliczen ciepta, dostawy wody i odprowadzania Sciekéw,
e rozliczanie mediéw do lokali,

Warunki pracy:

e Petny wymiar czasu pracy,

e Praca przy stanowisku komputerowym, wymagajgca samodzielnosci,
odpowiedzialnosci i umiejetnosci pracy w zespole oraz bezposredniego i
telefonicznego kontaktu z klientami.



