RZGK

W KLEMBOWIE

Zaklad Gospodarki Komunalnej w Klembowie

poszukuje pracownika na stanowisko:

pracownik biurowy
w ramach robot publicznych I stopnia

(dla osdb ze statusem osoby bezrobotnej)

Do zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku naleze¢ bedzie:

Pomoc w prowadzeniu dokumentacji

Biezaca obstuga korespondencji przychodzacej 1 wychodzace;j
Nadzorowanie obiegu dokumentoéw oraz przeptywu korespondencji
Wprowadzanie danych do systemu

Biezace dziatania administracyjno - biurowe

Wymagania:

Przeznaczone wylacznie dla osob zarejestrowanych w Urzedzie Pracy
Wyksztatcenie minimum $rednie.

Umiejetno$¢ obstugi sprzetu biurowego

Znajomos¢ pakietu Office (Word. Excel, Outlook)

Umiejetnos$ci interpersonalne oraz wysoka kultura osobista
Komunikatywno$¢ oraz zaangazowanie

Dyspozycyjnosé

Oferujemy:

e Prace w doswiadczonym zespole
e Mozliwos¢ zdobycia doswiadczenia 1 poglgbienia wiedzy
e Prace w milej atmosferze

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie dokumentéw aplikacyjnych (cv + list motywacyjny) na adres:

zgk@klembow.pl



