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Murowana Goslina , 31 sierpnia 2010

4 Zwigzek Miedzygminny ,Puszcza Zielonka”

Czerwonak « Kiszkowo « Murowana Goslina « Pobiedziska « Skoki « Swarzedz

Zwigzek Miedzygminny ,Puszcza Zielonka”
z siedzib g w Murowanej Go Slinie

ogtasza nabor na stanowisko

SEKRETARKA
w wymiarze 1 etatu

Od kandydatow wymaga si  e:

Wyksztatcenie:

Konieczne - $rednie
pozadane — wyzsze

Doswiadczenie
zawodowe:

konieczne — 1 rok doswiadczenia zawodowego na podobnym stanowisku ,
pozadane — 3 lata doswiadczenia zawodowego na podobnym stanowisku ,

Dodatkowe umiej etno Sci:

obstuga komputera - biegta znajomos¢ MS Office + Power Point,
prawo jazdy kat. B,
znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym:;

Pozadane cechy
osobowo $ci:

umiejetnos¢ dostosowywania tempa pracy do narzuconych termindéw,
umiejetnos¢ planowania pracy,

samodzielnos¢ i komunikatywnosé,

kreatywnos$¢;

zdolnos¢ wykonywania kilku zadan jednoczesnie,

punktualnosc¢ i doktadnosé,

odpornosé na stres,

dynamika dziatania,

zdolnos¢ myslenia analitycznego i abstrakcyjnego,

Zakres zada n na
stanowisku:
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Udziat w dziataniach zwigzanych ze statutowg dziatalnoscig Zwigzku;
Prowadzenie spraw kancelaryjnych;

Organizowanie sprawnej pracy biura;

Obstuga archiwum zakfadowego;

Organizowanie i obstuga spotkan, narad, Zgromadzen

Sporzadzanie protokotdw ze spotkan, narad i Zgromadzen

Nadzér nad zaopatrzeniem w artykuty niezbedne dla funkcjonowania biura;
Biezgca aktualizacja strony internetowej;

Udziatl w pozostatlych pracach biura Zwigzku.

Kandydatéw zapraszamy do sktadania aplikacji zawier  ajacych:

zyciorys,

list motywacyjny,

aktualng fotografie,
kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i doswiadczenia zawodowe,
zgode na przetwarzanie danych osobowych (zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r.

osobowych, Dz. U. Nr 133, poz. 833).

= (Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni_praw publicznych, o niekaralnosci za przestepstwo

popetnione umysinie (podpisane wtasnorecznie).

Na zgloszenia oczekujemy w terminie do 10 wrzesnia 2010 roku

Miedzygminnego) pod adresem:
Zwiagzek Miedzygminny ,Puszcza Zielonka”

Nowy Rynek 8

62-095 Murowana Go slina

Informujemy, ze zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z kandydatami spetniajgcymi w/w wymogi formalne.

0 ochronie danych

(decyduje data wplywu do Zwigzku



