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Poznan, dnia 30 grudnia 2015 roku

Organizacja Miedzyzakladowa
NSZZ Solidarnos¢ ENEA

Miedzyzakiadowy Zwiazek Zawodowy
Pracownikow Grupy Kapitatowej ENEA

Miedzyzakladowa Organizacja
Zwigzkowa Zwiazku Zawodowego
Inzynierdw i Technikéw

przy ENEA S.A.

Miedzyzakiadowy Zwiazek Zawodowy
Pracownikéow Grupy Energetycznej
ENEA S.A. ,Kadra”

Miedzyzaktadowy Zwiazek Zawodowy
Energetykow w ENEA Wytwarzanie
SIAI

Szanowni Panstwo,

niniejszym zawiadamiamy, Ze Spotka planuje powlerzy¢é wykonywanie czesci
niezbednych prac na rzecz Spétki pracownikom tymczasowym, ktérzy bedg kierowani
do pracy w Spolce przez Agencje Pracy Tymczasowej, z ktérymi Spotka zdecyduje sie
zawrze¢ umowy wspotpracy.

W zwigzku z planowanym powierzeniem pracy pracownikom tymczasowym dziatajac
zgodnie z dyspozycjq art. 23 w zw. z art. 9 ust. 1 Ustawy z dnia 9 lipca 2003 roku
o zatrudnianiu pracownikow tymczasowych, przekazujemy nast¢pujace informacje:

1.

Spotka planuje powierzy¢ prace pracownikom tymczasowym nastepujacego
rodzaju, do wykonywania ktdérych bedzie koniecznie posiadanie wskazanych
kwalifikacji niezbednych do wykonywania w sposob wtasciwy powierzonych
zadan:

a. PION CONTACT CENTER:

wyksztatcenie minimum srednie,

- postugiwanie si¢ poprawng polszczyzna,

dobra dykgja,

umiejetnosé redagowania wiadomosci e-mail,
umiejetnosé pracy z wykorzystaniem pakietu MS Office,
cierpliwos¢, opanowanie, empatia,

dyspozycyjnosé.
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Wskazany zakres zadai wlasciwy bedzie dla pracownikéw kierowanych do pracy na
stanowisku konsultant, starszy konsultant i specjalista ds. obstugi klienta oraz lider
konsultantéw Contact Center w Pionie Contact Center.

Zakres czynnosci wykonywanych na stanowisku konsultanta:

- udzielanie telefonicznie oraz korespondencyjnie (e-mail/fax) odpowiedzi
na zapytania klientéw w zakresie ofert i ustug swiadczonych przez GK ENEA,

— promocja i sprzedaz produktéw GK ENEA,

— realizowanie dziatan zwiazanych z procedurami dotyczacymi zawierania oraz
obstugi uméw zawartych przez klientéw z ENEA,

- przyjmowanie i wyjasnianie reklamacji | skarg zwigzanych z dzialalnoscig
ENEA (w zakresie przydzielonych kompetencji),

- w sytuacjach tego wymagajacych wykonywanie pofaczern wychodzacych
do klientow,

- ewidencja oraz zgodna z procedurami rejestracja zgtoszen w ramach obstugi
klientéw,

- utrzymywanie pozytywnych kontaktéow =z kiientami w celu realizagji
zakfadanych wskaznikow ilosciowych i jakosciowych,

- zapewnienie jak najwyzszej jakosci obstugi klientow oraz ich satysfakgcji.

Zakres czynnosci wykonywanych na stanowisku starszego konsultanta:

— udzielanie telefonicznie oraz korespondencyjnie (e-mail/fax) odpowiedzi
na zapytania klientdw w zakresie ofert | ustug swiadczonych przez GK ENEA,

- promocja i sprzedaz produktéw GK ENEA,

- realizowanie dziatan zwigzanych z procedurami dotyczacymi zawierania oraz
obstugi uméw zawartych przez klientow z ENEA,

- przyjmowanie i wyjasnianie reklamacji i skarg zwiazanych z dziatalnoscig
ENEA (w zakresie przydzielonych kompetencji),

- w sytuacjach tego wymagajacych wykonywanie potaczen wychodzacych
do klientow,

- ewidencja oraz zgodna z procedurami rejestracja zgtoszen w ramach obstugi
klientow,

- utrzymywanie pozytywnych kontaktéw =z klientami w celu realizacji
zaktadanych wskaznikéw ilosciowych i jakosciowych,

- zapewnienie jak najwyzszej jakosci obstugi klientow oraz ich satysfakgii.

Zakres czynnos$ci wykonywanych na stanowisku specjalista ds. obstugi klienta:

- udzielanie telefonicznie oraz korespondencyjnie (e-mail/fax) odpowiedzi
na zapytania klientéw w zakresie ofert | ustug $wiadczonych przez GK ENEA,

—~ promocja i sprzedaz produktéw GK ENEA,

- realizowanie dzialan zwigzanych z procedurami dotyczacymi zawierania oraz
obstugi umoéw zawartych przez klientow z ENEA,

— przyjmowanie i wyjasnianie reklamacji i skarg zwigzanych z dziatalnoscig
ENEA (w zakresie przydzielonych kompetencji),

- w sytuacjach tego wymagajacych wykonywanie potaczen wychodzacych
do klientow,
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- ewldencja oraz zgodna z procedurami rejestracja zgloszerh w ramach obstugi

klientow,

wsparcie merytoryczne dla pozostatych Zleceniobiorcéw Contact Center,
przeprowadzanie szkoleri wstepnych oraz uzupetniajacych dla pozostatych
Zleceniobiorcéw Contact Center,

utrzymywanie pozytywnych kontaktéw z klientami w celu realizacji
zaktadanych wskaznikow ilosciowych i jakosciowych,

zapewnienie jak najwyzszej jakosci obstugi klientéw oraz ich satysfakcji.

Szczeqolowe kompetencije beda wymagane od kandydatéw na stanowiska
o zakresie czynnoséci lidera konsuiltantéw w Pionie Contact Center:

wyksztatcenie minimum $rednie,

silne zorientowanie na realizacje ceidw,

umiejetnosc pracy w zespole,

dobra organizacja pracy,

umiejgtnos¢ pracy z wykorzystaniem pakietu MS Office,
umiejetnosé analitycznego i syntetycznego myslenia,
umiejetnosé pracy pod presja czasu,

odpornosé na stres,

cierpliwosé, opanowanie, empatia,

tatwos¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych,
dyspozycyjnosc,

obowigzkowos¢, sumiennosé i doktadnosé,

wysoka kultura osobista.

Zakres czynnosci wykonywanych na stanowisku lidera konsultantéw w Pionie

Contact Center:

nadzér nad operacjg Contact Center podczas nieobecnoséci Koordynatora
Contact Center,

nadzér nad grupg Konsultantéw Contact Center,

wspieranie realizacji celéw ilosciowych, jakosciowych i sprzedazowych przez
Konsultantéw Contact Center,

monitoring jakosci ustug swiadczonych przez Konsultanta Contact Center,
wspieranie procesu obstugi Klienta i sprzedazy poprzez zdalne kanaly
kontaktu,

szkolenie oraz wdrazanie do $wiadczenia czynnoéci przez nowych
Konsultantéw Contact Center,

udzielanie telefonicznie oraz korespondencyjnie (e-mail/fax) odpowiedzi
na zapytania klientow w zakresie ofert i ustug $wiadczonych przez GK ENEA,
promocja | sprzedaz produktéw GK ENEA,

realizowanie dziatan zwigzanych z procedurami dotyczacymi zawierania oraz
obstugi uméw zawartych przez klientéw z ENEA,

przyjmowanie i wyjasnianie reklamacji | skarg zwigzanych z dziatalnoscig
ENEA (w zakresie przydzielonych kompetencji),

w sytuacjach tego wymagajacych wykonywanie pofaczefi wychodzacych
do klientow,
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— ewidencja oraz zgodna z procedurami rejestracja zgtoszer w ramach obstugi
klientow,

~ wsparcie merytoryczne dla pozostatych Zleceniobiorcéw Contact Center,

- przeprowadzanie szkolern wstepnych oraz uzupetniajacych dla pozostatych
Zleceniobiorcow Contact Center,

— utrzymywanie pozytywnych kontaktow z klientami w celu realizacji
zaktadanych wskaznikéw ilosciowych i jakosciowych,

— zapewnienie jak najwyzszej jakosci obstugi klientéw oraz ich satysfakgcji.

b. PION ROZLICZEN:

— wyksztatcenie minimum Srednie,
umiejetnosé pracy z pakietem MS Office,

— umiejetnodci analitycznego i syntetycznego myslenia,
umiejetnosc pracy pod presjg czasu,

— rzetelnoé¢, sumiennosé, obowiazkowosé, dyspozycyjnose.

Wskazany zakres zadan wiasciwy bedzie dla pracownikéw kierowanych do pracy
na stanowisku pracownik wsparcia ds. rozliczeh i lider pracownikéw wsparcia
ds. rozliczen w Pionie Rozliczen.

Zakres  czynnosci wykonywanych na stanowisku pracownik  wsparcia
ds. rozliczeri/samodzielny referent ds, rozliczen:

- ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentadciji,
prowadzenle korespondencji z obslugiwanymi klientami oraz ewidencji
zgtoszen w ramach obstugi klientow,
utrzymywanie pozytywnych kontaktéw z klientami w celu realizac]i
zaktadanych wskaznikdw ilosciowych i jakosciowych,
zapewnienie jak najwyzszej jakosci obstugi klientow oraz ich satysfakcji,

- udzielanie odpowiedzi na zapytania klientdw w zakresie ofert i ustug
swiadczonych przez Grupe ENEA,

— wyjasnianie kiientowi kwestii zwigzanych ze swiadczong ustugg oraz
ptatnosciami,

— pozyskiwanie danych pomiarowych dla potrzeb prowadzonych rozliczen,
wystawianie faktur oraz ewentualnych korekt,

- modyfikacja danych klienta z tytutu realizacji umowy,
udzielanie informacji w zakresie prowadzonych rozliczef,

- rejestracja wpiat,
obsluga emisji korespondencji masowej dot. rozliczen, windykacji i innych
przesytek do klientow.

Zakres czynnoéci_wykonywanych na stanowisku lider pracownikéw wsparcia ds.

rozliczen:

- ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentacji,
prowadzenle korespondencji z obstugiwanymi klientami oraz ewidencja
zgtoszen w ramach obstugi klientow,
utrzymywanie pozytywnych kontaktow z klientami w celu realizacji
zaktadanych wskaZznikéw ilosciowych i jakosciowych,
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zapewnienie jak najwyzszej jakosci obstugi klientéw oraz ich satysfakcji,
udzielanie odpowiedzi na zapytania klientdbw w zakresie ofert | ustug
swiadczonych przez Grupe ENEA,

wyjasnianie kwestii zwigzanych ze S$wiadczong klientowi ustugg oraz
ptatnosciami,

pozyskiwanie danych pomiarowych dla potrzeb prowadzonych rozliczen,
wystawianie faktur oraz ewentualnych korekt,

modyfikacja danych klienta z tytutu realizacji umowy,

udzielanie informacjl w zakresie prowadzonych rozliczen,

rejestracja wptat,

obstuga emisji korespondencji masowej dot. rozlicze, windykaciji i innych
przesytek do klientow,

wdrazanie nowego pracownika,

weryfikacja wiedzy pracownikow,

wyznaczanie zadan i ich rozliczanie,

zgtaszanie potrzeb szkoleniowych.

. PION WSPARCIA OBSLUGI KLIENTOW:

wyksztatcenie srednie lub wyzsze,

znajomos¢ pakietu Office oraz obstugi urzadzen biurowych,
tatwos¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych,
odpornos¢ na stres,

silne zorientowanie na realizacje celow,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

obowigzkowos¢, sumiennosé i doktadnosé,

dobra organizacja pracy,

wysoka kultura osobista.

Wskazany zakres zadan wiasciwy bedzie dla pracownikéw kierowanych do pracy
na stanowisku pracownik wsparcia w Pionie Wsparcia Obstugi Klientéw:

Zakres czynnosci wykonywanych majacych na celu wspieranie procesu obstugi

klientow w zakresie:

przyjmowania, ewidencji i obstugi zgtoszen (reklamacji i wnioskéw) klientéw,
zgodnie z obowigzujgcymi w Spdtce regulacjami,

wystawiania faktur, duplikatéw faktur oraz korygowania biezgcych rozliczen,
przygotowywania umow,

procesu wsparcia sprzedazy oraz obstugi dwustronnej migracji klientéw,
przekazywania i pozyskiwania od odpowiednich operatoréw systemoéw
dystrybucyjnych wszelkich danych oraz dokumentéw niezbednych do
whasciwej realizacji zawartych umoéw,

wspotpracy z podmiotami, bedacymi dostawcami usiug wybranych
komponentow produktéw Spétki, w zakresie niezbednym do wiasciwej
realizacji zawartych umaow,

wspotpracy z pozostatymi jednostkami organizacyjnymi Spétki, spétkami GK
ENEA i partnerami zewnetrznymi w zakresie niezbednym do prawidlowej
realizacji postawionych celdw,



E* 5 ea ENEA Cenlrum sp. z 0.0. NIP ¥¥7 00 02 B43
fr_. 60-201 Poznaf, ul. Gérecka 1 REGON 630770227

www.enea.pl

- przestrzegania obowiazujgcych standardow i procedur obstugi kilentdw,

— sporzadzania raportow i zestawien na potrzeby zarzadzania procesem obstugi
klientow,

— przetwarzania i archiwizacji dokumentacji.

d. PRACOWNIK WSPARCIA DEPARTAMENTU:

- wyksztalcenie wyzsze,
— znajomos$¢ pakietu MS Office oraz obstugi urzadzen biurowych,
— latwo$¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych,
- odpornosc na stres,
- silne zorientowanie na realizacje celow,
umiejetnosc pracy w zespole,
— obowigzkowosé, sumiennosé i doktadnosé,
dobra organizacja pracy,
— wysoka kultura osobista,
- specjalizacja wedlug zapotrzebowania.

Zakres zadan dla stanowiska pracownik wsparcia departamentu:

prowadzenie biura Dyrektora Departamentu,
- prowadzenie dokumentacji biura,
- prowadzenie kalendarza spotkan,
- przygotowywanie oficjalnych pism,
- pomoc w przygotowywaniu prezentacji, dokumentow,
- prowadzenie kancelarii — obstuga poczty przychodzacej i wychodzacej,
- pomoc w przygotowywaniu spotkan,
- zadania zlecone przez bezposredniego przetozonego.

e. REFERENT OBSLUGI POSPRZEDAZOWEJ:
— wyksztatcenie minimum srednie,
znajomosé pakietu MS Office oraz obstugi urzadzen biurowych,
- fatwos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych,
odpornosc na stres,
- silne zorientowanie na realizacje celow,
dobra organizacja pracy,
- wysoka kultura osobista.

Zakres zadaii dla stanowiska referent obstugi posprzedazoweij:

- generowanie na podstawie danych z systemdéw informatycznych raportdw,
przenoszenie ich do Excela i z Excela do innych systemdw informatycznych,

~ rozpatrywanie wnioskéw, zgtoszen i reklamacji klientéw,

- przygotowywanie dokumentow.

f. OBSLUGA KANCELARII:

- wyksztatcenie minimum $rednie,

- znajomos¢ pakietu MS Office oraz obstugi urzadzen biurowych,
tatwoséé nawigzywania kontaktow interpersonalnych,

- odpornosc¢ na stres,
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silne zorientowanie na realizacje celow,
dobra organizacja pracy,
wysoka kultura osobista.

Zakres zadan dla stanowiska obstuga kancelarii:

wspomaganie funkcjonowania biura,

odbieranie i rozdzielanie korespondencji,

rejestrowanie wysytanej korespondencji w rejestrze pocztowym oraz
prowadzenie ewidencji ilosciowe]j przyjmowanej | wysylanej korespondencji,
biezaca obstuga dokumentow,

obstuga programéw komputerowych,

zarzgdzanie dockumentacjg we wskazanym zakresie,

archiwizacja dokumentéw,

inne prace zwigzane z codzienng dziatalnoscig biura i wspdlpraca z innymi
dziatami firmy.

. PION OBSEUGI KLIENTOW:

wyksztatcenie wyzsze, ewentualnie srednie,
doswiadczenie przy bezposredniej obstudze klienta,
bardzo dobra znajomosc obstugi komputera,
wysoka kultura osobista,

wysokie zdolnosci komunikacyjne i interpersonalne,
tatwos¢ prowadzenia rozmowy,

dobra organizacja pracy, samodzielnosé¢ w dzialaniu,

Zakres zadan dla stanowisk specjalista ds. obstugi klienta w Pionie Obstugi Klientdw:

przygotowywanie i zawieranie/aktualizacja uméw sprzedazy, dystrybucyjnych
i umdéw kompleksowych,

rozwigzywanie umoéw sprzedazy, dystrybucyjnych i uméw kompleksowych,
realizacja dziatari marketingowych,

skfadanie ofert sprzedazy energii, ustug kompleksowych i ustug dodatkowych
z ofert Grupy Enea w zakresie przyznawanych kompetencji oraz okreslonych
zadan,

utrzymywanie pozytywnych kontaktéw =z Klientami w celu realizacji
zakfadanych wskaznikéw ilosciowych i jakosciowych,

- zapewnienie jak najwyzszej jakosci obstugi Klientéw oraz ich satysfakcji,

udzielanie odpowiedzi na zapytania Klientbw w zakresie ofert | ustug
swiadczonych przez Grupe ENEA,

wyjasnianie kwestii zwigzanych ze s$wiadczong Klientowi ustuga oraz
ptatnosciami,

przyjmowanie i udzielanie odpowiedzi na reklamacje, skargi, zgloszenia
i wnioski dot. $wiadczenia ustug dystrybucji zgtaszane przez Klientéw,
przyjgcie dokumentéw (wnioskéw, oSwiadczen, zgloszen) ich weryfikacja oraz
przekazanie do realizacji.
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wyksztalcenie Srednie lub wyzsze,

fatwos¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych,
odpornos¢ na stres,

silne zorientowanie na realizacje celéw,

umiejetnosé pracy w zespole,

obowigzkowos¢, sumiennos¢ i doktadnose,

dobra organizacja pracy,

wysoka kultura osobista.

Zakres czynnosci wykonywanych na stanowisku serwisant IT:

podpinanie uzytkownikow do AD,

podpinanie uzytkownikow do nowej poczty Exchange,

migracja poczty uzytkownikéw do nowej poczty Exchange,

konfigurowanie urzadzen konicowych (PC, NC, terminal, notebook, drukarka)
zgodnie z obowigzujgcymi instrukcjami wykonawczymi,

instalowanie oprogramowania na stacjach roboczych,

instalacja i deinstalacja urzadzen koncowych u uzytkownika.

Pracodawca planuje powierza¢ prace pracownikom tymczasowym w okresach
hieprzekraczajacych 6 miesiecy.

Pracodawca nie okreslit jednego wymiaru czasu pracy dla wszystkich
pracownikéw tymczasowych. Dopuszczalne bedzie zatrudnianie pracownikdw
zaréwno w petnym wymiarze czasu pracy jak i w ramach potowy etatu oraz
w 3 etatu. Okreslenie wymiaru bedzie zalezne od realnych potrzeb
pracodawcy odnoénie poszczegdinych pracownikéow. Ninlejsze dotyczy
zarébwno pracownikow kierowanych przez Agencje Pracy Tymczasowe]
do pracy na podstawie umowy o prace, jak i uméw cywilnoprawnych.

Dla pracownikéw kierowanych przez Agencje Pracy Tymczasowej do Spotki
whasciwym miejscem pracy beda miejscowosci dziatania wyzej wymienionych
jednostek organizacyjnych ENEA Centrum Sp. z 0.0.

Z powazaniem,

) ENEA Centrum Sp. z 0.0.
Pion Spraw Prac%v;n‘, tRachuby Piac
- TG

AleiEandra Kianowaks



