TAURON to druga co do wielkosci Grupa energetyczna w Polsce, zajmujgca sie wydobyciem wegla oraz produkcja,
dystrybucja, sprzedaza energii elektrycznej, ciepta i gazu.

Dziatamy na obszarze réwnym niemal 1/5 powierzchni kraju na terenie 5 wojewddztw. Codziennie ponad 25 tys.
pracownikow odpowiada na potrzeby kilku milionéw naszych klientow. Naszg misjg jest dostarczanie
nowoczesnych rozwigzan, ktdre dajg energie w ciagle zmieniajgcym sie swiecie. Kluczem do naszego sukcesu sg
pasja i zaangazowanie pracownikéw.

To, co dla nas wazne, okreslajg wartosci PRO, czyli partnerstwo, rozwoj i odwaga. Poszukujemy ludzi chetnie
rozwijajgcych swoje kompetencje, otwartych na nowe wyzwania, innowacyjnych oraz potrafigcych budowac
partnerskie relacje z klientami i wspotpracownikami.

TAURON Wydobycie S.A., jedna ze Spoétek Grupy TAURON, poszukuje kandydatow na stanowisko:
Inspektor na powierzchni w Zespole Organizacyjno-Prawnym

Miejsce pracy: TAURON Wydobycie S.A. w Jaworznie.

Obowigzki:

Prowadzenia dokumentaciji i rejestrow;

Przygotowywanie, publikowanie i archiwizowanie wewnetrznych aktéw normatywnych;
Aktualizacja zakresow funkcji komérek organizacyjnych;

Praca z aplikacjami TAP oraz ARF;

Planowanie budzetéw oraz wydatkéw;

Sporzgdzanie, rejestrowanie i rozliczanie umow;

Wspédtpraca z kancelariami prawnymi oraz organami administracji panstwowej;
Sporzgdzanie raportéw i zestawieh — sprawozdawczosc;

Prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji organizacyjnej Spotki;

Weryfikacja zakresow obowigzkow i odpowiedzialnosci oraz potwierdzanie ich zgodnosci;
Obstuga ksigzki kontroli przedsiebiorcy;

Opracowywanie projektéw uchwat podejmowanych przez organy Spotki;

Zapewnienie aktualnych wypiséw KRS/NIP/REGON;

Obstuga kancelaryjna.

Wymagania:

o  Woyksztatcenie wyzsze;

e  2-letnie doswiadczenie zawodowe na samodzielnym stanowisku;

e Biegta obstuga komputera, poczty elektronicznej, pakietu MS Office ze szczegdlnym uwzglednieniem aplikaciji
Word i Excel;



Umiejetnos¢ wyszukiwania i stosowania wiasciwych norm, ustaw i rozporzgdzen w zakresie prawa
handlowego, prawa pracy, prawa cywilnego, prawa gorniczego, kodeksu spétek handlowych, itp.;

Prawo jady kategorii B;

Odpowiedzialno$c¢ i samodzielno$¢ podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych;

Umiejetno$¢ redagowania pism wewnetrznych i zewnetrznych oraz obstuga urzgdzen biurowych;

Tworzenie zestawien oraz raportéw miesiecznych, kwartalnych i rocznych;

Dynamika i inicjatywa w dziataniu, umiejetnos$ci pracy pod presjg czasu, umiejetnos¢ analitycznego myslenia.
Kompetencje: budowanie partnerstwa, proponowanie ulepszen, dazenie do osiggania wynikow, state
doskonalenie sig, podejmowanie decyzji.

Mile widziane:

Oferujemy:

Wyksztatcenie wyzsze: prawo, administracja, ekonomia, zarzgdzanie o profilu ekonomicznym;
5 — letnie doswiadczenie zawodowe na samodzielnym stanowisku;

Znajomos¢ pakietu MS Office (PowerPoint, Visio, Publisher), programu Aris Express;
Szkolenia i kursy z zakresu archiwizacji dokumentéw, obstugi kancelarii;

Postugiwania sie Systemami Informacji Prawnej oraz rejestrami sgdowymi;

Redagowanie i sprawdzania regulacji wewnetrznych, wnioskéw, uchwat, itp.

Mozliwos¢ pracy w stabilnej firmie;

Atrakcyjne warunki wynagrodzenia;

Mozliwos¢ pogtebiania doswiadczen zawodowych;
Mozliwos¢ doksztatcania sieg.

Zainteresowane osoby prosimy o skfadanie aplikacji (CV i list motywacyjny) ze wskazaniem nazwy stanowiska do dnia
03.01.2019r. na adres TAURON Wydobycie S.A., Zespdt Rozwoju i Szkolen, ul. Grunwaldzka 37, 43-600 Jaworzno lub na
e-mail: aplikacje@tauron-wydobycie.pl

Warunkiem Pani/Pana udziatlu w postepowaniu rekrutacyjnym bedzie zatgczenie do aplikacji wypetnionego formularza
zgody na przetwarzanie danych osobowych. Druk formularza nalezy pobra¢ z naszej strony internetowej: tauron-
wydobycie.pl z zaktadki ,Kariera” (publikowany pod tym ogtoszeniem).

Zastrzegamy sobie mozliwos¢ kontaktu z wybranymi kandydatami.
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