Biuletyn Informacji Publicznej
Uniwersytet Szczecinski

https://bip.usz.edu.pl/artykul/411/17614

Specjalista w Kancelarii Ogodlnej
Uniwersytetu Szczecinskiego

Uniwersytet Szczecinski ogtasza nabdr na stanowisko: Specjalista w Kancelarii Ogdéinej Uniwersytetu
Szczecinskiego

Wymiar: 1 etat
Zatrudnienie: umowa 0 prace
Termin sktadania podan: 05.12.2022 r.

Miejsce wykonywania pracy: Kancelaria Ogdlna Uniwersytetu Szczecinskiego

Wymagania:

- wyksztatcenie wyzsze,

- doswiadczenie zawodowe: minimum 4 lata stazu pracy,

- umiejetnos¢ obstugi programéw pakietu MS Office,

- umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

- zaangazowanie i inicjatywa wtasna w dziataniu,

- bardzo dobra organizacja pracy wtasnej, - odpowiedzialnos¢, doktadnos¢ oraz skrupulatnosé,
- samodzielno$¢, opanowanie, terminowos¢ w wykonywaniu zadan,

- che¢ zdobywania wiedzy i uczenia sie nowych rzeczy,

- umiejetnos¢ komunikacji i wspétpracy, w tym z interesantami,

- wysoka kultura osobista.

Zakres obowiazkow (w szczegdlnosci) :


https://bip.usz.edu.pl/artykul/411/17614

- rejestracja dokumentacji w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) dla
jednostek Uniwersytetu Szczecinskiego,

- rozdzielanie dokumentacji wedtug wtasciwosci,

- dystrybucja korespondencji wewnetrznej,

- dystrybucja czasopism do adresatéw zgodnie z zamoéwieniem,
- prowadzenie sktadu chronologicznego Kancelarii Ogéinej,

- wspotpraca z punktami kancelaryjnymi w zakresie postepowania z przesytkami wptywajgcymi oraz
korespondencja wychodzaca,

- dbanie o wyposazenie w materiaty biurowe.

Wymagane dokumenty:

-CV,

- list motywacyjny,

- kopie/skany dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje zawodowe
- kopie/skany innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane umiejetnosci,

- zgoda osoby przystepujgcej do naboru na przetwarzanie przez Uniwersytet Szczecinski danych
osobowych zwigzanych z przeprowadzanym naborem, ztozona na formularzu dostepnym do pobrania
pod linkiem: Rodo - kandydat do pracy - zgoda na przetwarzanie danych osobowych i klauzula
informacyjna.

Dodatkowe:
- znajomos¢ systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) bedzie dodatkowym atutem,
- ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny bedzie dodatkowym atutem,

- referencje z dotychczasowych miejsc pracy (jezeli osoba takie posiada).

Oferty prosimy sktadac:

- droga elektroniczna na adres e-mail: magdalena.getka@usz.edu.pl (w tytule maila prosimy wpisac:
PRACA KANCELARIA OGOLNA) w nieprzekraczalnym terminie do dnia 05.12.2022 r.

Uczelnia zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi osobami przystepujacymi do naboru.

Informacje dotyczgce w/w naboru mozna uzyska¢ pod nr telefonu: Kancelaria Ogdélna Uniwersytetu



Szczecinskiego - 91 444 1175.
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