OFERTA PRACY
na stanowisku ds. obslugi sekretariatu w Wolinskim Parku Narodowym

Wolinski Park Narodowy poszukuje pracownika ds. obslugi sekretariatu.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

o biezgca obsluga interesantow Wolinskiego Parku Narodowego,
¢ koordynowanie przeplywu korespondencji w Wolinskim Parku Narodowym,
e obsluga centralki telefonicznej, faksu, poczty elektroniczne;j,
e prowadzenie dziennikéw korespondencji przychodzacej i wychodzacej w wersji
papierowe;j,
o przygotowanie przesylek listowych i paczek do wysylki,
e obsluga platformy e-PUAP i Portalu Sprawozdawczego GUS,
e obsluga dokumentacji wychodzacej, prowadzenie akt spraw zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna,
e prowadzenie sprawozdawczosci Wolinskiego Parku Narodowego,
e prowadzenie planu finansowego koszty zarzgdu,
e clektronizacja biezgcych dokumentoéw dla potrzeb Wolinskiego Parku Narodowego,
e zaopatrywanie sekretariatu w produkty spozywcze,
e w przyszlosci wprowadzenie elektronizacji obiegu poczty.
Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
« wyksztalcenie co najmniej Srednie,
« umiejetnosé obstugi komputera pakiet Office (Word, Excel) oraz sprzetu biurowego,
«  wysoka kultura osobista,
« umiej¢tnosé pracy z ludzmi,
« dos$wiadczenie minimum 2 lata pracy w pelnym wymiarze czasu pracy na stanowisku
ds. obstugi sekretariatu lub podobnym.
Mile widziane:
«  znajomos¢ jezyka niemieckiego lub angielskiego,
» posiadanie profilu zaufanego e-PUAP,
o  kurs obslugi sekretariatu lub asystenta dyrektora.

Wymagane dokumenty:

o  zyciorys (CV) i list motywacyjny,

+  kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajgcych sie o zatrudnienie,

«  oS$wiadczenie kandydata o zgodzie na przetwarzanie danych na potrzeby rekrutacji,

»  kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztaleenie,

«  kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie i staz pracy zawodowe;j.
Zatrudnienie: '

«  naokres probny na podstawie umowy o pracg¢ w pelnym wymiarze czasu pracy.

Termin skladania aplikacji:
Do dnia 30 listopada 2018 r.
Miejsce skladania aplikacji:
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lub poczta elektroniczna: sekretariat@wolinpn.pl




