Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej Wojewédztwa Slaskiego

40-142 Katowice ul. Modelarska 10
www.rops-katowice.pl

zatrudni pomoc administracyjng do Dziatu Organizacyjnego

Wymiar etatu: 1 etat.

Miejsce wykonywania pracy: Katowice

Gtéwne obowiazki:

Obstuga sekretariatu Osrodka.

Obstuga Kancelarii Osrodka:

— przyjmowanie korespondencji przychodzacej,

rejestrowanie korespondenciji przychodzgcej i wychodzgcej w bazach danych,
organizacja wysyitki korespondencji wychodzacej,

rozdzielanie korespondencji pomiedzy poszczegolne komorki organizacyjne,
— prowadzenie sprawozdawczosci z pracy Kancelarii,

Obstuga interesantow.

Prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora.

Pomoc w rozliczaniu delegacji stuzbowych.

Pomoc w prowadzeniu rejestru zarzgdzen jednostki, upowaznien i petnomocnictw.
Pomoc w prowadzenie archiwum zaktadowego.

Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie min. Srednie.

Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.

Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz urzgdzen biurowych.

Obywatelstwo polskie.

Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.
Nieposzlakowana opinia.

Wymagania niezbedne:

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Umiejetnosci organizacyjne.

Wysoka kultura osobista.

Dobra organizacja pracy.

Umiejetnos¢ komunikacji personalne;j.

Systematycznosé, terminowosc¢ i samodzielnos¢ w wykonywaniu zadanh.


http://www.rops-katowice.pl/

Wymagane dokumenty:
¢ list motywacyjny,
e zyciorys zawodowy.

Dokumenty aplikacyjne mozna ztozyé w nastepujacy sposéb:

e Przesta¢ pocztg tradycyjng na adres: Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej
Wojewoédztwa Slaskiego, ul. Modelarska 10, 40-142 Katowice

o Przesta¢ drogg elektroniczng na adres rops@rops-katowice.pl

o Ztozy¢ w kancelarii ROPS (pokdj nr 205).

Inne informacije:
¢ Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu: 32 730 68 72,64.


mailto:rops@rops-katowice.pl

