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1. Stanowisko pracy:
Pomoc administracyjna
2. Niezbedne wymagania dla kandydatow:

e Wyksztatcenie Srednie.
e Obstuga urzadzenh biurowych i komputera.

3. Dodatkowe wymagania dla kandydatow:

e Umiejetnosc¢ pracy zespotowe;.
e Komunikatywnos¢, skrupulatnosé.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

e Obstuga interesanta, obstuga kancelaryjna.
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5. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej zawierajgce zgode: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji”.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Oswiadczenie o niekaralnosci.

6. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

e Obstuga interesanta, udzielanie informacji, obstuga dokumentow
wptywajacych do Urzedu Gminy Raszyn w systemie elektronicznym i
papierowym, wysytka poczty.

7. Miejsce i termin sktadania dokumentow:

o Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub
przesta¢ na adres Urzedu Gminy Raszyn, ul. Szkolna 2a, do dnia 23 wrzesnia
2024 roku w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Naboér na stanowisko
Pomoc administracyjna”.

8. W celu pozyskania wiekszej ilosci informacji prosimy o kontakt
telefoniczny pod numer: 22 701 78 14, 22 701 78 13.
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