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Instytut Pamieci Narodowej KSZpNP oddzial w
Gdansku poszukuje pracownika na zastepstwo w
referacie prawno-admnistracyjnym

26.01.2016
Stanowisko: pracownik biurowy - inspektor
Rodzaj umowy: zastepstwo
Wymiar czasu pracy: pelny etat
Miejsce pracy: Referat Prawno-Administracyjny, ul Grunwaldzka 216, 80-266 Gdansk
1) Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku:

Odbioér korespondencji kierownej do Oddziatu

porzadkowanie i segregowanie korespondencji

rejestracja korespondencji w pocztowym programie elektronicznym

przyjmowanie i przygotowywanie korespondencji do wysytki

rejestrowanie faktur w systemie elektronicznym i nadzor nad obiegiem faktur
przyjmowanie zgtoszen i prowadzenie Rejestru Delegacji

nadzér nad przydziatem odziezy ochronnej i roboczej pracownikom Oddziatu
przygotowywanie wnioskow o zamoéwienie publiczne w zwiazku z wykonywanymi zadaniami
wykonywanie innych polecen przetozonego

2) Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

wyksztalcenie wyzsze
praktyczna znajomos$¢ pakietu Office w stopniu bardzo dobrym
posiadanie udokumentowanego doswiadczenia w pracy biurowej

3) Preferowany termin zatrudnienia:
luty 2016 r.

Ostatecznego wyboru kandydata dokonamy na podstawie wynikow 2-stopniowego procesu:

1. Przegladu zgtoszen;

Wywiadu kompetencyjnego z wybranymi kandydatami.

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie listu motywacyjnego oraz zyciorysu poczta



elektroniczna na adres: danuta.sadowska@ipn.gov.pl wraz z podaniem tytutu wiadomosci: praca
na zastepstwo - RPO do dnia 31 stycznia 2016 r.

Metadane

Data publikacji : 26.01.2016
Rejestr zmian

Podmiot udostepniajacy informacje:

Instytut Pamieci Narodowej

Osoba wytwarzajaca/odpowiadajaca za informacje:
Osoba udostepniajaca informacje:

Krzysztof Kopec
Nastepny Strona
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