Przemysl, 07.11.2024

OFERTA PRACY

Zaktad Opiekunczo Leczniczy w Przemyslu zatrudni osobe na stanowisku
pracownik administracyjno- biurowy.

Zakres obowiazkéw:

¢ kontrola nad obiegiem dokumentow i zapewnienie prawidtowego przeptywu
informacji,

e obstuga przychodzacych potaczen telefonicznych oraz poczty elektronicznej,

e o0bstuga poczty przychodzgcej oraz wychodzacej,

e przyjmowanie i prowadzenie ewidencji korespondencji,

e obstuga gosci odwiedzajacych firme,

e zamawianie artykutéw biurowych,

o dbanie o estetyke biura,

e wsparcie innych dziatéw w codziennej pracy.

Wymagania:
e umiejetnos¢ organizacji pracy witasnej
e samodzielnos¢ oraz inicjatywa w wykonywaniu zadan
o wysoka kultura osobista
o komunikatywnos$¢ oraz umiejetnosc pracy w zespole
e znajomosc¢ pakietu MS Office, zwtaszcza Excel

Oferujemy:
e stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

e atrakcyjne warunki pracy oraz wynagrodzenie.

Jak aplikowaé:
Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV ze zdjeciem oraz listu motywacyjnego na adres

e-mail: kadry@zolprzemysl.pl lub osobiscie do dziatu kadr ul. Jasinskiego 15, 37-700 Przemysl.
Prosimy o dopisanie klauzuli o ochronie danych osobowych.



