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Starszy referent - obstuga punktu
kancelaryjnego

Uniwersytet Szczecihski ogtasza nabdr na stanowisko: starszy referent

Starszy referent - stanowisko pracy zwigzane z obstugg punktu kancelaryjnego
Nazwa stanowiska: starszy referent

Liczba os6b: 1 osoba

Wymiar: 1 etat

Zatrudnienie: umowa o prace

Termin sktadania podan: 25.10.2022 r.

Miejsce wykonywania pracy: Szczecin, ul. Cukrowa 8
Wym nia:

- wyksztatcenie wyzsze lub Srednie i staz pracy min. 2 lata,
- dobra znajomos¢ jezyka angielskiego,

- umiejetnosci obstugi programoéw pakietu Office,

- umiejetnos¢ obstugi urzagdzen biurowych,

- odpowiedzialnos¢, doktadnos¢ oraz skrupulatnosé,

- bardzo dobra organizacja pracy wtasnej,

- umiejetnos¢ komunikacji i wspotpracy,

- zaangazowanie i inicjatywa wtasna w dziataniu.


https://bip.usz.edu.pl/artykul/411/17332

Zakres czynnosci pracownika obstugujacego punkt kancelaryjny:

- rejestracja dokumentacji w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg dla jednostek
Uniwersytetu Szczecihskiego,

- rozdzielanie dokumentacji wedtug wtasciwosci w systemie EZD i tradycyjnie,

- wspotpraca z Kancelarig Ogélna w zakresie postepowania z przesytkami wptywajagcymi oraz
korespondencja wychodzaca,

- przekazywanie dokumentacji nieelektronicznej do sktadu chronologicznego Kancelarii Ogdinej,
- zgtaszanie koordynatorom EZD awarii systemu lub nieprawidtowosci jego funkcjonowania,

- informowanie koordynatoréw EZD o wszelkich nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych z
wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zatatwianych spraw,

- dbanie o wyposazenie punktu kancelaryjnego.

Wymagane dokumenty:

- cv,

list motywacyjny,

kopie/skany dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje zawodowe,

kopie/skany innych dokumentéw o posiadanych umiejetnosciach,

zgoda kandydata na przetwarzanie przez Uniwersytet Szczecinski danych osobowych zwigzanych
z przeprowadzanym naborem na stanowisko starszego referenta o ztozong na formularzu dostepnym
do pobrania pod linkiem: http://dso.usz.edu.pl/druki/Rodo - kandydat do pracy - zgoda na
przetwarzanie danych osobowych i klauzula informacyjna.

Oferty prosimy sktadac:

droga elektroniczng na adres e-mail: piotr.urbaniak@usz.edu.pl (w tytule wiadomosci e-mail prosimy
wpisac: praca - punkt kancelaryjny) w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25.10 2022 r.



Uczelnia zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami.
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