ST Staz z urzedu
pracy - szczegoty

Stanowisko: PRACOWNIK BIUROWY

Numer: StPr/22/0195

Dodane przez: Powiatowy Urzad Pracy w Braniewie

WARUNKI PRACY | PLACY

Miejsce pracy: Mtoteczno, powiat: braniewski, woj: warminsko-mazurskie

Opis zadan: 1. Zapoznanie sie z przepisami BHP na stanowisku pracy, organizowanie stanowiska

pracy zgodnie z zasadami etyki zawodowej. 2. Praktyczne poznanie czynnosci
obstugi sekretariatu i pozostatego podziatu organizacyjnego dotyczacego pracy
spotki w tym: obstuga maszyn biurowych i urzadzen. 3. Przyjmowanie i podziat
korespondencji, poprzez rejestrowanie pism, podziat na odpowiednie dziaty,
przygotowanie korespondencji do wysytki. 4. Przestrzeganie obiegu dokumentéw,
znakowanie pism zgodnie z zasadami obiegu dokumentow. 5.Wykonywanie

zadan zwiazanych z przygotowaniem dokumentacji i pism przy wykorzystaniu
programéw komputerowych, przygotowywanie dokumentacji poprzez kserowanie
oraz skanowanie. 6. Odbieranie telefonow i przekazywanie informacji dzwoniacym,
kierowanie rozméw do odpowiedniego dziatu, przyjmowanie interesantéww oraz
udzielanie im informacji. 7. Sporzadzanie listy zakupionych artukutéw biurowych oraz
ich wydawanie do odpowiednich dziatéw.

Rodzaj umowy: Nie dotyczy

Praca tymczasowa NIE
oferowana przez

agencje:

Wymiar etatu: 1
Zmianowos¢: jedna zmiana
Liczba godzin 40

pracy w tygodniu:

Liczba godzin 160

pracy w miesigcu:
Data rozpoczecia: 01.04.2022

Liczba miesiecy: 9
Stypendium 1489 PLN
brutto::
Zawéd: pracownik biurowy
Zapewnienie wyzywienia: NIE Zatrudnienie od zaraz: NIE
Zapewnienie zakwaterowania: NIE Pracodawca pokrywa koszt przejazdu do NIE
Polski:
WYMAGANIA
Wymagania konieczne:
Wyksztatcenie: srednie ogdlnoksztatcace
Pozostate wymagania:
Inne wymagania: dobra organizacja czasu pracy, rzetelnos¢,

komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé¢, wysoka kultura
osobista, brak przeciwskazan zdrowotnych Dodatkowe
umiejetnosci: wiedza z zakresu ochrony srodowiska

DANE PRACODAWCY:

Sposéb za posrednictwem urzedu

aplikowania:

Nazwa urzedu Powiatowy Urzad Pracy w Braniewie

pracy:

Adres: Kosciuszki 118, 14-500 Braniewo, powiat: braniewski, woj: warminsko-mazurskie

Osoba do kontaktu: Wiestawa Markus
Numer telefonu: 556255043

E-mail:

Jezyk aplikacji: polski
Wymagane skierowanie
dokumenty:

Wygenerowano w dniu 2022-03-15r.



Sposéb kontaktu /
przekazania

dokumentéw:

POZOSTALE DANE:

Liczba miejsc pracy: 1 Przeznaczone wytacznie dla oséb TAK
zarejestrowanych w urzedzie pracy:

w tym dla niepetnosprawnych: (1] Przeznaczone dla oséb NIE
niepetnosprawnych (finansowanie z
PFRON):

Data dodania: 15.03.2022 Mozliwe przekazanie do realizacji przez  NIE
inny PUP:

Data aktualizacji: Data udostepnienia na portalu
Europejskich Stuzb Zatrudnienia:

Data waznosci: 14.04.2022

Wygenerowano w dniu 2022-03-15r.




