Praca: Pracownik administracyjny

Whpisany przez Marek Kowalczyk
czwartek, 30 grudnia 2021 10:48 - Poprawiony czwartek, 30 grudnia 2021 10:53

Panstwowa Szkota Wyzsza im. Papieza Jana Pawia Il w Biatej Podlaskiej

Zatrudni osobe na stanowisko: PRACOWNIK ADMINISTRACYJNY

umowa o prace ha zastepstwo

Wymagania:

- wyksztatcenie wyzsze

- bardzo dobra praktyczna znajomosc¢ pakietu MS Office ~-Word/w szczegdlnosci Excel

- umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych

- dokfadnosc¢ i sumienno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan

- zdolno$c¢ szybkiego uczenia sie, kreatywnosc¢ i samodzielnosé

- umiejetnosci analitycznego rozwigzywania probleméw i organizacji pracy wtasnej

- wysokie zdolno$ci interpersonalne, wielozadaniowos¢ i umiejetnosc pracy w srodowisku
dynamicznym pod presjg czasu

- pozytywne nastawienie do pracy i wysoka kultura osobista

Wymagane dokumenty:

- CV (w CV prosze zawrze¢ klauzule ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z Ogélnym Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).”)

- list motywacyjny
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- kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje
- klauzula informacyjna dla osdb ubiegajgcych sie o zatrudnienie
(druk do pobrania na stronie: http.//bip.pswbp.pl/artykuly/158/druki-do-pobrania-konkurs ).

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Kancelarii PSW

lub przestaé na adres mailowy: kancelaria@pswbp.pl

z dopiskiem w tytule ,Dokumenty aplikacyjne — Pracownik administracyjny”

w terminie do dnia 17.01.2022 r.

PSW w Biatej Podlaskiej zastrzega sobie prawo zamkniecia rekrutacji bez wyfonienia
kandydata. Skontaktujemy sie jedyniell z wybranymi osobami. Dokumenty aplikacyjne
kandydatow, z ktorymi nie zostanie podpisana umowa o prace zostang zniszczone.
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