URZAD REGULACJI ENERGETYKI

Dyrektor Generalny
poszukuje kandydatek/kandydatéw do pracy
w sekretariacie w Srodkowo-Zachodnim Oddziale Terenowym z siedziba w Lodzi

Stanowisko pracy poza korpusem stuzby cywilnej

Wymiar etatu: 1, liczba stanowisk pracy: 1

Adres Urzedu: ul. Towarowa 25a, 00-869 Warszawa

Miejsce wykonywania pracy: ul. Traugutta 25, 90-113 L46dzZ

Warunki pracy:

praca administracyjno-biurowa,

umowa o prace,

wynagrodzenie zasadnicze oraz premia regulaminowa,

dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat stazu) od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zalezno$ci
od udokumentowanego stazu pracy,

dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”),

mozliwo$¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia na zycie idodatkowego ubezpieczenia
zdrowotnego,

mozliwo$¢ wykupienia legitymacji uprawniajgcych do przejazdéw koleja z 50% ulga,

budynek przy ul. Traugutta 25 jest dostosowany do potrzeb os6b niepetnosprawnych poruszajacych sie
na woézkach inwalidzkich,

Do zakresu zadan nalezy m.in.:

przyjmowanie, ewidencjonowanie i monitorowanie korespondencji wptywajacej iwysytane;j
w sekretariacie,

prowadzenie rejestru korespondencji oraz ogélnych rejestrow wynikajacych z pracy sekretariatu,
prowadzenie kalendarza spotkan,

organizacja i obstuga spotkan,

przygotowywanie pism na polecenie przetozonego oraz przedktadanie pism na podpis przetoZonego
badz do akceptacji.

Wymagania niezbedne:

Nie

wyksztatcenie min. $rednie,

umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) oraz urzadzen biurowych,
umiejetnos$¢ organizacji pracy wiasne;j,

samodzielnos¢,

odpowiedzialnos¢,

komunikatywnos¢.

zbedne dokumenty:

CV i list motywacyjny,

kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru w Urzedzie
Regulacji Energetyki.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31.10.2023 r.

Aplikacje nalezy przesyta¢ w formie skanéw dokumentéw na adres e-mail: rekrutacja@ure.gov.pl
podajac w temacie wiadomo$ci tytut: ,,Praca w sekretariacie OLO”
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