OGLOSZENIE NA PRAKTYKE STUDENCKA
W MINISTERSTWIE ROZWOJU | TECHNOLOGII

KOMORKA ORGANIZACYJNA: Biuro Informatyki, Sekretariat

Liczba oferowanych stanowisk: 1

Gtéwne obowigzki

» obstugiwanie korespondenciji i dokumentacji

» kompletowanie/ weryfikowanie i przedktadanie dokumentéw oraz korespondencji do podpisu dyrekcji
komoérki organizacyjnej

» ewidencjonowanie korespondencji w elektronicznym systemie rejestracji obiegu dokumentow

» analizowanie i dekretacja korespondenciji przychodzacej

* monitorowanie statusu i sposobu zatatwienia spraw wynikajgcych z korespondencji przychodzace;j

Wymagania

» wyksztatcenie minimum srednie elektroniczne

* znajomosc¢ obstugi komputera pakiet MS Office (Word, Excel)
* inicjatywa, odpowiedzialnos¢

* mile widziane doswiadczenie w kontaktach z klientem

Proponowany termin praktyki studenckiej: czerwiec - lipiec 2022 r.

Osoby zainteresowane wspotpraca z Ministerstwem moga przesyta¢ aplikacje (tj. CV) mailowo
na adres: praktyki@mrit.gov.pl z dopiskiem w tytule wiadomosci: Bl_20

Kontakt: 22 411 99 49




