
Urząd Dozoru Technicznego jest państwową osobą prawną działającą w obszarze bezpieczeństwa urządzeń technicznych. Dołączenie do
grona pracowników UDT to możliwość współpracy z ekspertami technicznymi, a także kontakt z najnowocześniejszą technologią
wdrażaną w przemyśle. Rozwój gospodarki i związany z nim przyrost liczby oraz rodzajów urządzeń podlegających dozorowi stymulują
rozwój kompetencji, umiejętności i stałą aktualizację wiedzy. Pracownicy UDT mają tym samym szerokie możliwości rozwoju w wielu
obszarach dotyczących zarówno działalności inspekcyjnej, audytorskiej, jak i szkoleniowej.

Obecnie do Departamentu Infrastruktury i Informatyki poszukujemy kandydata na 
stanowisko:

Kluczowe obowiązki

• przygotowywanie, wysyłanie i odbieranie korespondencji pocztowej, zwykłej i poleconej oraz 
przesyłek kurierskich

• prowadzenie papierowej i elektronicznej ewidencji korespondencji wychodzącej i przychodzącej,
• rozdzielanie i przekazywanie korespondencji wchodzącej w sposób przyjęty w UDT,
• obsługa elektronicznej skrzynki pocztowej udt@udt.gov.pl,
• wydawanie potwierdzeń otrzymania korespondencji wchodzącej do UDT oraz potwierdzeń 

przyjęcia do wysyłki korespondencji wychodzącej
• wyszukiwanie potwierdzeń nadania korespondencji wychodzącej

Oczekujemy

• zgłoszeń od studentów przedostatniego lub ostatniego roku lub absolwentów (preferowane kierunki: 
administracja),

• bardzo dobrej znajomości MS Office,
• bardzo dobrej znajomości obsługi urządzeń biurowych,
• wysokiej kultury osobistej,
• umiejętności współpracy w zespole.

Oferujemy:

• płatną współpracę na okres do 3 miesięcy
• możliwość zdobycia praktycznego doświadczenia zawodowego w firmie o ponad 105-

letniej tradycji,
• współpracę z gronem wysoko wykwalifikowanych specjalistów,
• możliwość realizacji ciekawych i różnorodnych zadań,
• miłą atmosferę pracy.

Stażysta/ka
Miejsce pracy: Warszawa
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Znajdź nas

APLIKUJ - https://praca.udt.gov.pl
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