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Nabér na stanowisko pomoc administracyjna

18.11.2024

Urzad Gminy Potegowo informuje o zamiarze zatrudnienia na umowe o prace (peten etat) osoby na stanowisku
pomoc administracyjna. Praca na tym stanowisku polegataby na wykonywaniu przyktadowych czynnosci:

obstuga telefoniczna, faksowa oraz poczty elektronicznej sekretariatu,

przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
prowadzenie ewidencji korespondencji,

przygotowywanie pomieszczeh do spotkanh i zebran organizowanych przez wéjta, zastepce wéjta i
sekretarza,
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Od kandydata oczekujemy:

1. wyksztatcenia wyzszego (bez wymaganego doswiadczenia) lub
2. wyksztatcenia Sredniego z doswiadczeniem w pracy w administracji publicznej

Osoby zainteresowane podjeciem pracy proszone sg o skfadanie swoich wnioskéw o zatrudnienie (z opisem
wyksztatcenia i kariery zawodowej) w terminie do 29.11.2024r. do godz. 14.00 do Zastepcy wdjta Pani Anny
Bonieckiej (pokéj nr 14)

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 59 845 49 92 |ub 59 845 49 88.
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