Kﬂ‘. ePraca

Stanowisko:

Numer:

Dodane przez:

WARUNKI PRACY | PLACY
Miejsce pracy:

Opis zadan:

Rodzaj umowy:
Warunki S$wiadczenia pracy:

Praca tymczasowa oferowana przez
agencje:

Wymiar etatu:

Zmianowos¢:

Liczba godzin pracy w tygodniu:
Liczba godzin pracy w miesigcu:
Data rozpoczecia:

Liczba miesiecy:

Stypendium brutto:

Zawod:

Zapewnienie wyzywienia:
Zatrudnienie od zaraz:
Zapewnienie zakwaterowania:

Pracodawca pokrywa koszt przejazdu
do Polski:

WYMAGANIA
Wymagania pozadane:
Wyksztatcenie:

DANE PRACODAWCY:
Sposdéb aplikowania:
Nazwa urzedu pracy:
Adres:

Osoba do kontaktu:
Numer telefonu:
E-mail:

Jezyk aplikacji:
Wymagane dokumenty:

Sposéb kontaktu / przekazania
dokumentéw:

POZOSTALE DANE:
Liczba miejsc pracy:

Przeznaczone wytgcznie dla oséb
zarejestrowanych w urzedzie pracy:

w tym dla niepetnosprawnych:

Przeznaczone dla oséb
niepetnosprawnych (finansowanie z
PFRON):

Data dodania:

Mozliwe przekazanie do realizacji
przez inny PUP:

Data aktualizacji:

ae3546cfd45da7c3c6e5054631ae9f8d

Staz z urzedu pracy - szczegoty

POMOC ADMINISTRACYJNA
StPr/25/0639

Powiatowy Urzad Pracy w Sepélnie Krajeniskim

Sepodlno Krajenskie, powiat: sepolenski, woj: kujawsko-pomorskie

- prowadzenie, ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentacji biurowej zaktadu

- sporzadzanie pism oraz r6znego rodzaju zestawien, raporté i analiz - przyjmowanie

oraz przekierowywanie potaczen telefonicznych - komunikacja z innymi jednostkami
organizacyjnymi gminy oraz z jednostkami oS§wiatowymi - uzupetnianie i aktualizacja baz
danych w dziale kadry i ptace - obstuga urzadzen biurowych: drukarka, skaner, kserokopiarka

- dbatos¢ o wtasciwy obieg dokumentéw i przeptyw informacji wewnatrz zaktadu - wsparcie
zespotu w biezgcych projektach i innych pracach biurowych -przestrzeganie zasad bhp oraz
ppoz. - dbanie o porzadek oraz tad w miejscu pracy - inne prace zlecone przez dyrektora zaktadu
badz opiekuna stazu

Nie dotyczy

NIE

1

jedna zmiana
40

160
03.11.2025

4

2755,10 PLN
pracownik biurowy
NIE

NIE

NIE

NIE

Srednie ogdlnoksztatcgce,Srednie zawodowe,wyzsze (w tym licencjat)

za posrednictwem urzedu

Powiatowy Urzad Pracy w Sepélnie Krajenskim

Kosciuszki 11, 89-400 Sepélno Krajenskie, powiat: sepoleniski, woj: kujawsko-pomorskie
Bozena Heyser-Kotowska

523881360

b.heyser-kotowska@pup.sepolno.pl

polski

skierowanie

TAK

NIE

15.10.2025
NIE

15.10.2025

Wygenerowano w dniu 2025-10-15r.



Data waznoSci: 13.11.2025

ae3546cfd45da7c3c6e5054631ae9f8d Wygenerowano w dniu 2025-10-15r.



