Miejski Zakład Komunikacyjny w Piotrkowie Trybunalskim to stabilna spółka miejska świadcząca usługi transportu publicznego. Poszukujemy osoby na stanowisko Asystenta/Asystentki Zarządu, które odgrywa ważną rolę w sprawnym funkcjonowaniu spółki. Osoba zatrudniona na tym stanowisku będzie odpowiedzialna za wsparcie Zarządu w bieżącej organizacji pracy oraz koordynację spraw administracyjnych.
Oferujemy:
· Stabilne zatrudnienie w oparciu o umowę o pracę.
· Wynagrodzenie zasadnicze w wysokości 5 000 – 6 000 zł brutto, uzależnione od doświadczenia i kwalifikacji.
· Premię motywacyjną, premię frekwencyjną oraz dodatki stażowe.
· Możliwość rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji.
· Świadczenia z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych (ZFŚS).
· Grupowe ubezpieczenie na życie.
· Możliwość przystąpienia do zakładowej kasy zapomogowo-pożyczkowej.
· Pracę w przyjaznym i wspierającym zespole.
· Możliwość zdobycia doświadczenia w obszarze administracji i obsługi organów zarządzających spółką.
Zakres obowiązków:
· Przyjmowanie, rejestrowanie, wysyłanie oraz rozdział korespondencji papierowej i elektronicznej.
· Prowadzenie archiwum zakładowego w tym przechowywanie, klasyfikowanie i archiwizowanie dokumentacji.
· Obsługa połączeń telefonicznych sekretariatu.
· Prowadzenie rejestru upoważnień i pełnomocnictw.
· Prowadzenie kalendarza Zarządu oraz umawianie i koordynowanie terminów spotkań.
· Kompleksowa obsługa sekretariatu Zarządu.
· Organizowanie i obsługa narad, posiedzeń oraz konferencji.
· Przygotowywanie materiałów na potrzeby Zarządu we współpracy z innymi komórkami organizacyjnymi.
· Wystawianie i ewidencjonowanie delegacji służbowych.
· Rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych.
· Udzielanie informacji interesantom zgodnie z obowiązującymi procedurami oraz przepisami
· Współpraca z radcą prawnym w sprawach organizacyjno-prawnych.
· Monitorowanie informacji dotyczących działalności przedsiębiorstwa.
Wymagania:
· Wykształcenie co najmniej średnie, mile widziane wyższe.
· Doświadczenie w pracy administracyjnej będzie dodatkowym atutem.
· Bardzo dobra organizacja pracy.
· Umiejętność obsługi pakietu MS Office.
· Umiejętność pracy z dokumentacją oraz prowadzenia rejestrów.
· Komunikatywność i umiejętność pracy w zespole.
· Odpowiedzialność, samodzielność i dokładność.
· Wysoka kultura osobista oraz umiejętność zachowania poufności.
Dołącz do zespołu MZK w Piotrkowie Trybunalskim!
Wyślij swoje CV na adres: p.jablonski@mzk.piotrkow.pl  Rekrutacja trwa do 26 sierpnia 2026 roku. 
Skontaktujemy się z wybranymi osobami.

Prosimy o umieszczenie na swoim CV klauzuli o treści:
„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych przez Miejski Zakład Komunikacyjny w Piotrkowie Trybunalskim w celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko.”
