Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Zdzistawa Arentowicza we Wioctawku oglasza nabor

na stanowisko referent administracyjno-biurowy (umowa na czas zastgpstwa).

Praca na stanowisku referent administracyjno-biurowy obejmowata bedzie przejecie wszystkich
obowigzkéw na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika obstugujacego sekretariat

Biblioteki. W zakresie obowigzkéw m.in.:
~ obstuga urzadzen biurowych,
— obstuga kancelaryjna wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

— praca przy komputerze; przepisywanie, klasyfikowanie i gromadzenie kopii dokumentoéw

wychodzacych,

—~  przygotowywanie korespondencji do wysylki,

-~ przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozdysponowanie wedtlug dziatow i
korespondenciji,

rozliczanie

— gromadzenie i przechowywanie korespondencji kierowanej do Dyrektora Biblioteki,
— prowadzenie ewidencji zglaszajacych si¢ w sprawach skarg i wnioskow interesantow,

- przyjmowanie interesantow i kierowanie ich do wlasciwych dziatow.

Wyksztalcenie:
~  wyzsze (minimum licencjat)
CV i list motywacyjny nalezy zlozy¢ do 31 maja 2013r. w siedzibie
lub korespondencyjnie na adres: Miejska Biblioteka Publiczna
87-800 Wioctawek
ul. Warszawska 11/13

Zastrzegamy sobie kontakt tylko z wybranymi osobami.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie BIP Biblioteki.
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Wiloctawek, dnia 20.05.2013r.




