Zgtoszenie oferty:

umowa o prace na zastepstwo

Nazwa firmy: Krajowe Biuro Wyborcze Delegatura w Opolu
Profil firmy: Administracja publiczna
Stanowisko: Sekretarka/Referent
Miejsce pracy: Opole
Kontakt: Krajowe Biuro Wyborcze Delegatura w Opolu
ul. Piastowska 14
45-082 Opole
tel. 77 4543721
Poszukuje:

[X Student(zaznaczy¢, jesli wiasciwe):

Tryb studiow: dzienne; Zaoczne; wieezorewe:
Kierunek administracja; prawo; nauki spoteczne, humanistyczne lub inne,
studidow:

[X Absolwent(zaznaczy¢ jesli wtasciwe):

Tytut magister; licencjat; nzynier:
Kierunek administracja; prawo; nauki spoteczne, humanistyczne lub inne,
studiow:
Wymagania » umiejetnos$¢ szybkiego uczenia sie i pracy w zespole,
wobec « obstuga urzadzen biurowych,
kandydatow: « bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera, zwtaszcza
Pakietu MS Office,

» wysoka kultura osobista,

» odpowiedzialnosc,

* sumiennosg,

» apolitycznos¢,
Zakres e prowadzenie Sekretariatu Biura,

obowigzkoéw:

» obstuga i rejestracja korespondencji wychodzacej i
przychodzacej,

* monitorowanie obiegu dokumentdéw, ich kompletowanie i
archiwizacja,

» prowadzenie gospodarki materiatowej i ewidencji przychodéw
i rozchodow materiatéw biurowych,

* wykonywanie czynnos$ci wynikajgcych z biezacej pracy Biura,

» dbatos¢ o wyglad i wizerunek Biura,

Oferowane
warunki
zatrudnienia:

umowa o prace na zastepstwo na 1/2 etatu, praca od
poniedziatku do pigtku w godz. 7.30-11.30

Wymagane

CV, list motywacyjny, kserokopia dowodu osobistego,




dokumenty oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie

aplikacyjne: danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. Nr 101, poz. 926 ze zm.),

Termin 28 listopada 2012 .

waznosci

oferty: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w siedzibie

Delegatury KBW w Opolu w terminie do dnia 28 listopada 2012r.




