Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

** %

*

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny gk

*

Projekt ,,Mdj plan zmian” wspoétfinansowany w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

NAZWA STANOWISKA: Pracownik administracyjno-biurowy

e Prace administracyjno-biurowe,
e Wsparcie pozostatych pracownikéw biura w realizacji
OGOLNY OPIS STANOWISKA | codziennych obowigzkéw,
ZAKRESU OBOWIAZKOW: e Sporzadzanie pism, dokumentéw, baz danych,
e Nadzér nad korespondencjg przychodzaca, wychodzaca,
obiegiem dokumentéw

PREFEROWANA DATA Luty 2022
ROZPOCZECIA STAZU: Y
PREFEROWANY OKRES STAZU .
. .. 6 miesiecy
(liczba miesiecy)
MIEJSCE ODBYWANIA STAZU: t6dz
OCZEKIWANIA WOBEC o  Wyksztatcenie minimum srednie,
KANDYDATOW e Sumienno$¢ i doktadnosc,
(wyksztatcenie, e Samodzielnos$¢ w dziataniu,
doswiadczenie Zawodowe’ L] Znajomos’é programéw MS Excel i MS Word,
umiejetnosci, znajomosé e Znajomos¢ obstugi urzgdzen biurowych,

jezykow itp.)

DODATKOWE INFORMACIE

k

DLA KANDYDATOW bra
(np. benefity)

MOZLIWOSC ZATRUDNIENIA PO NIE

UKONCZENIU STAZU
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