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Grupa Kety

Grupa Kety, z ponad 70-letnim do$wiadczeniem, jest wiodgcym producentem profili i komponentéw aluminiowych,
dostarczajgcych innowacyjne rozwigzania dla szerokiego spektrum branz, w tym budownictwa, motoryzaciji i transportu.

GRUPA KETY - Twérz przysztos¢ aluminium, razem z nami.

obecnie poszukujemy kandydata na stanowisko:

Specjalista ds. administracyjnych w dziale IT

Miejsce pracy: Bielsko-Biata

Czym bedziesz sie zajmowacé:

Prowadzeniem rozliczen kosztéw ustug IT w ramach Grupy Kapitatowej (tzw. cross-
charging/transfer pricing),

Zamawianie sprzetu, art. Biurowych, tworzenie OT/MT/LT, dbanie o ewidencje i
dokumentacje, zarzgdzanie umowami,

Koordynowaniem komunikacji w intranecie, obiegu dokumentéw (lub informacji)
pomiedzy Pionem IT, a biznesowymi jednostkami i spétkami zaleznymi,

Aktywnym udziatem w projektach o charakterze organizacyjnym, wspodtpraca z
sekretariatem Zarzadu, zarzadzenie programem szkolen

Identyfikacjg i proponowaniem usprawnien (lub optymalizacjg) w procesach
administracyjnych (back-office) Dziatu IT,

Czego od ciebie oczekujemy:

Wyksztatcenia $redniego (preferowane: administracja, filologia, zarzagdzanie),
3-letniego doswiadczenia w administracji i koordynacji proceséw w Dziale IT,
Umiejetnosc¢ analizy danych,

Zdolnosci zarzgdzania wieloma procesami jednoczesnie,

Zaawansowanej znajomosci oprogramowania MS Office,

Znajomosci jezyka angielskiego na poziomie B2,

Dobra organizacja pracy i zarzagdzanie swoim czasem,

Prawa jazdy kat.B.

Proces rekrutacji

moze wyglgdaé inaczej w przypadku ré6znych pozioméw stanowisk, ale zawsze obejmuje gtéwne etapy:
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Prosimy o dolgczenie oswiadczenia nastepujacej tresci:

Jezeli chce Pan/i zezwoli¢ nam na wykorzystanie Pana/i CV na potrzeby przysztych rekrutacji prowadzonych w Grupie
Kety S.A., prosimy zamiesci¢ w swoim CV ponizszg zgode:

,Na podstawie art. 6 ust.1 lit. a RODO wyrazam dobrowolna zgode na wykorzystanie danych z przestanego
dokumentu CV na potrzeby przysztych rekrutacji prowadzonych w Grupie Kety S.A. do czasu wycofania niniejszej
zgody, nie dtuzej jednak niz przez okres 3 lat od wyrazenia zgody”

Informujemy, iz odpowiemy tylko na wybrane oferty. Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.
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Stabilne zatrudnienie
W oparciu o umowe o prace
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Zajecia jezykowe
w godzinach pracy
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Pracowniczy
Program Emerytalny
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Szkolenia oraz kursy
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Ubezpieczenie grupowe
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Prywatna opieka medyczna
dla pracownika i jego rodziny
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Benefity dla dzieci pracownikéw
(paczki mikotajkowe, karty przedptacone,
dofinansowanie wyjazdéw wakacyjnych,

kolonii oraz zimowisk)




