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Operator urządzeń powielających
  
Dyrektor Generalny Urzędu poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

operatora urządzeń powielających

w Biurze Administracyjno-Gospodarczym - Wydział Wsparcia Technicznego

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Warszawa

ADRES URZĘDU:

Urząd Rejestracji Produktów Leczniczych, Wyrobów Medycznych i Produktów Biobójczych,
Aleje Jerozolimskie 181 C,
02-222 Warszawa

Osoba zatrudniona na tym stanowisku będzie odpowiedzialna między innymi za:

wykonywanie i kopiowanie dokumentów przy użyciu sprzętu biurowego (np. kopiarka,
drukarka, komputer), sprawowanie nadzoru nad dokumentami oraz ich zabezpieczenie oraz
zapewnienie sprawności urządzeń kopiujących przy współpracy z podmiotami zewnętrznymi
w ramach zawartych umów
Prowadzenie gospodarki magazynowej obejmującej przyjmowanie do magazynu i wydawanie
z magazynu sprzętu i materiałów, prowadzenie ewidencji materiałów i kontroli stanu
faktycznego magazynu, należyte rozmieszczenie materiałów w magazynie, przemieszczanie
magazynowanych towarów, zabezpieczenie przechowywanych materiałów przed
zniszczeniem, uszkodzeniem bądź zanieczyszczeniem, zabezpieczenie pomieszczeń
magazynowych przed włamaniem i kradzieżą
współpracę z innymi komórkami Urzędu, utrzymywanie kontaktów z innymi pracownikami
wykonywanie zadań przy użyciu drobnego sprzętu biurowego (np. niszczarka, kserokopiarka,
bindownica, nożyce)
Współpracę przy prowadzeniu ewidencji sprzętu i oprogramowania informatycznego
Współudział w pracach wdrożeniowych i integracyjnych prowadzonych w Urzędzie, w tym
udział w pracach zespołów  roboczych  powoływanych  w  Urzędzie

Od osób aplikujących oczekujemy:

wykształcenia średniego
komunikatywnej znajomości języka angielskiego
samodzielności
znajomości zasad działania urządzeń powielających i ich obsługi;
umiejętności posługiwania się innymi urządzeniami biurowymi: niszczarki, bindownice,
nożyce etc.
ogólnej znajomości funkcjonowania magazynu

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE

•             CV i list motywacyjny
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•             Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie
wykształcenia

Dokumenty można składać osobiście w siedzibie Urzędu, przesłać za pośrednictwem poczty
elektronicznej na adres: rekrutacja@urpl.gov.pl [1] - z podaniem stanowiska w tytule wiadomości

Kwota wynagrodzenia ok 4200 zł brutto

 
  Źródłowy URL: https://archiwumbip.urpl.gov.pl/pl/operator-
urz%C4%85dze%C5%84-powielaj%C4%85cych-0  

Odnośniki
[1] mailto:rekrutacja@urpl.gov.pl
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