Powiatowy Urzad Pracy
(«‘ 05-400 Otwock
- ul. Gérna 11

e-mail kadry@pup.powiat-otwocki.pl

Powiatowy Urzad Pracy w Otwocku ul. Gorna 11 zatrudni na stanowisko: Sekretarka

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Obstluga sekretariatu Powiatowego Urze¢du Pracy.

2) Obstuga centrali telefonicznej, informowanie klientow Urzedu oraz taczenie ich z odpowiednimi
stanowiskami.

3) Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wplywajacej do urzedu oraz jej przekazywanie zgodnie
z dekretacja na stanowiska pracy.

4) Ewidencjonowanie listow w ksigzce nadawczej i przekazywanie na poczte polskq.

5) Obstuga urzadzen biurowych (fax, komputer itp.).

6) Prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora Urzedu i Zastepcy Dyrektora.

7) Terminowe, wlasciwe i rzetelne pod wzgledem merytorycznym sprawdzanie dokumentéw w zakresie
wykonywania powierzonych zadan.

8) Wykonywanie innych zadan na polecenie Dyrektora Powiatowego Urzedu.

Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw, ktorym

na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisoéw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) niekaralno$¢ za przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestgpstwo
skarbowe

3) wyksztalcenie Srednie / wyzsze
4) co najmniej dwuletni staz pracy

5) obstuga komputera (Pakiet MS Office, Internet);
obstuga urzadzen biurowych (skaner, fax, drukarka)

Miejsce skladania dokumentéw: na adres email: kadry@pup.powgiat-otwocki.pl lub osobiscie w
siedzibie Powiatowego Urzgdu Pracy w Otwocku, ul. Gérna 11,05-400 Otwock, w Sekretariacie (pokdj
Nr 14) lub za posrednictwem poczty na adres Urzedu: Powiatowy Urzad Pracy w Otwocku, ul. Gorna 11,
05-400 Otwock. Do CV prosimy umiesci¢ klauzule zgoda na przetwarzanie danych osobowych.
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