Zaklad Emerytalno-Rentowy MSWiA w Warszawie

Dyrektor
poszukuje kandydatéw na stanowisko:
asystenta ds. sekretarsko-kancelaryjnych

w Wydziale Ustalania Swiadczen II w Lublinie

Liczba lub wymiar etatu: 2

Glowne obowiazki:
e rejestrowanie korespondencji w dziennikach
e przygotowywanie korespondencji do wysytki
e porzadkowanie i opisywanie akt jawnych

Wyksztalcenie:
Srednie

Wymagania konieczne:
e umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy wlasne;j
e umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych
e umiejetno$¢ wspotpracy

Wymagania pozadane:
e policealne studium sekretarek lub asystentek
e znajomos$¢ zasad zwigzanych z archiwizacja
e 6 miesigcy na stanowisku sekretarki lub w kancelarii

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

o kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e os$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestgpstwo popetnione umyslnie,

o kopia dowodu osobistego lub o§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e zyciorys i list motywacyjny,

e os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji,

o os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo skarbowe popetnione
umyslnie.

Kopie innych dokumentow i oswiadczenia:
o kopie $wiadectw pracy

Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do: 01-07-2008

pod adresem:
Zaktad Emerytalno-Rentowy MSWiA
Pawinskiego 17/21
02-106 Warszawa

Inne informacje:

Oferty niespetniajace wymagan formalnych oraz otrzymane po terminie (decyduje data
wyslania) nie bgda rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie przeprowadzenia rozmowy rekrutacyjnej. Oferty odrzucone zostang
komisyjne zniszczone. Zastrzegamy sobie prawo do skontaktowania si¢ z wybranymi
osobami.
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