

Poszukujemy  kandydatkę/kandydata na stanowisku sekretarki/sekretarza

Nasze wymagania: wykształcenie minimum średnie- preferowane wyższe, bardzo dobra umiejętność obsługi komputera i programów/aplikacji biurowych (edytory tekstu, arkusz kalkulacyjny, program graficzny), skuteczna komunikacja w mowie i piśmie, dobra organizacja pracy własnej, wysoka kultura osobista, umiejętność współpracy, życzliwość.

Pożądane, aby kandydat/kandydatka posiadał/posiadała doświadczenie na podobnym stanowisku w jednostce publicznej, znajomość instrukcji kancelaryjnej, zasad obiegu dokumentacji, umiejętność obsługi programu do elektronicznego obiegu dokumentacji, np. EZD.

Oferujemy: 
- stabilne zatrudnienie – umowa o pracę
- wynagrodzenie zasadnicze w wysokości 4.806 zł brutto
-  dodatek stażowy od 5% do 20%  wynagrodzenia zasadniczego (po udokumentowaniu min. 5 lat stażu pracy)
- dodatkowe wynagrodzenie roczne - „13tka”
- nagrody jubileuszowe (od 20 lat pracy przyznawane co 5 lat)
- dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika, wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach
- dofinansowanie do zakupu okularów korekcyjnych
- udogodnienia dla rowerzystów: stojak na rowery na terenie urzędu.

Docelowo chcielibyśmy zatrudnić osobę na stałe, jednakże pierwsza umowa będzie na okres próbny.

Miejsce i sposób składania ofert: 
- tradycyjnie (papierowo) w naszej siedzibie w Bydgoszczy: 85-377 Bydgoszcz ul. Cieplicka 7 lub listownie na adres urzędu z dopiskiem „Oferta pracy sekretariat”
- elektronicznie na adres wi-bydgoszcz@piorin.gov.pl

Termin składania ofert: 25.05.2026 r. 

Więcej informacji uzyskasz pod numerem 52 360-96-39. 

