OFERTA PRACY DLA WOLONTARIUSZA
(NR REF. W/1/24)

' ‘ Biuro Obstugi 1 Informatyki
Komoérka organizacyjna:
Oddzial Obiegu Dokumentow

Termin obowigzywania '
bezterminowo
oferty:

Preferowany termin o
L ) do uzgodnienia
realizacji wolontariatu:

Liczba wolontariuszy: 1
. e wyksztatcenie $rednie lub wyzsze
Wymagania:
] e obsluga urzadzen biurowych, umiejetnos¢ obstugi
(wyksztatcenie,

o o ) komputera
umiejetnosci, wiedza itp.)
e dobra organizacja pracy wlasnej

e weryfikacja metadanych w systemach obiegu
dokumentow

e wprowadzanie korespondencji do elektronicznego

Zadania wolontariusza: systemu zarzadzania dokumentacja

e wysylanie korespondencji z Urz¢du

e archiwizacja dokumentow

e obstuga klientow zewnetrznych

Opiekun Grzegorz Ghuchowski, Kierownik Oddziatu




