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Oferta pracy

Dyrektor Zaktadu Karnego w Sztumie
ogtasza nabér na stanowisko:

Referent dziatu organizacyjno-prawnego,
- etat cywilny w petnym wymiarze czasu pracy (umowa na czas zastepstwa)

1. Planowany termin przyjecia - maj 2021 r.,

2. Wymiar czasu pracy - peten 1/1,

3. System czasu pracy - jednozmianowy,

4. Zakres obowigzkdw obejmowat bedzie zadania:

® Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w biurze podawczym/sekretariacie Zaktadu Karnego w
Sztumie polegajgcych na przyjmowaniu, rejestrowaniu oraz wysytaniu korespondenciji.

® Prowadzenie spraw zwigzanych z prosbami i wnioskami oséb pozbawionych wolnosci oraz
sporzagdzanie projektéw odpowiedzi w tym zakresie.

® Sporzadzanie projektow odpowiedzi w sprawie wystgpien, wnioskdw oraz pozostatych pism
kierowanych przez organy administracji publicznej, instytucje zewnetrzne, etc..

5. Wymagania:

obywatelstwo polskie,
wyksztatcenie $rednie,
niekaralnos¢,

znajomos¢ obstugi komputera.

6. Mozliwos¢ zatrudnienia na ww. stanowisku oséb posiadajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci.
Zainteresowane osoby proszone sg o sktadanie ofert (list motywacyjny, Curriculum Vitae, dokumenty

potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje oraz doswiadczenie zawodowe)
do dnia 12 kwietnia 2021 .

https://sztum.praca.gov.pl/rynek-pracy/aktualnosci
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