Miejska Energetyka Cieplna Spółka z o.o. w Koszalinie poszukuje kandydatów
na stanowisko Inspektor ds. umów przyłączeniowych 
w Dziale Obsługi Klienta
Zadania:
· Przygotowywanie i procedowanie umów o przyłączenie do miejskiej sieci ciepłowniczej.
· Uzgadnianie zapisów umów pod względem prawnym i zobowiązaniowym.
· Współpraca z zespołem technicznym w zakresie realizacji umów przyłączeniowych.
· Przygotowywanie aneksów oraz porozumień dotyczących realizacji umów przyłączeniowych.
· Bieżąca kontrola i weryfikacja ważności zawartych umów przyłączeniowych. 
· Monitorowanie stanu realizacji umów.
· Aktualizacja dokumentacji oraz obsługa systemów informatycznych.
· Przygotowywanie zestawień i analiz na bieżące potrzeby spółki.
· Obsługa bieżących zapytań klientów i prowadzenie korespondencji formalnej.
· Nadzór nad dokumentacją i materiałami archiwalnymi.

Wymagania:
· wykształcenie wyższe z zakresu zarzadzania, administracji, ekonomii lub pokrewne,
· bardzo dobra znajomość programów pakietu Microsoft Office,
· mile widziane doświadczenie w obsłudze klienta,
· dokładność i odpowiedzialność za wykonywaną pracę,
· bardzo dobra organizacja pracy własnej, umiejętność efektywnego zarządzania czasem,
· zdolność analitycznego myślenia i rozwiązywania problemów,
· samodzielność, systematyczność w działaniu,
· wysoka kultura osobista i profesjonalizm w kontaktach z klientami,
· komunikatywność i umiejętność współpracy,
· umiejętność wyszukiwania nowych rozwiązań z wykorzystaniem dostępnych zasobów, 
· odporność na stres,
· prawo jazdy Kat. B. 
