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

NAZWA STANOWISKA: Referent ds. obstugi sekretariatu

e Przygotowywanie pism

O0GOLNY OPIS STANOWISKA | e rejestrowanie dokumentoéw i faktur,
7AKRESU OBOWIAZKOW' o obstuga komputera w zakresie odbierania i wysytania

korespondencji,
e kserowanie i uktadanie dokumentéw,

PREFEROWANA DATA
ROZPOCZECIA STAZU: 21.02.2022
PREFEROWANY OKRES STAZU o
3 miesigce

(liczba miesiecy)

Dom Pomocy Spotecznej,,Wtdkniarz” im. Jana Pawta Il

MIEJSCE ODBYWANIA STAZU: ul. Krzemieniecka 7/9 , 94-017 t4dz

OCZEKIWANIA WOBEC
KANDYDATOW o
i e wyksztatcenie minimum $rednie,
(wyksztatcenie,
doéwiadczenie zawodowe, e znajomos$¢ obstugi komputera

umiejetnosci, znajomos¢
jezykow itp.)
DODATKOWE INFORMACIE | Nabycie podstawowych umiejetnosci zwigzanych z praca referenta i
DLA KANDYDATOW
(np. benefity)

obstugg sekretariatu

MOZLIWOSC ZATRUDNIENIA PO TAK
UKONCZENIU STAZU

Studium Nowoczesnych Technologii
Szkoleniowo Wdrozeniowych sp. z o0.0.
91-408 t6dz, ul. Pomorska 40
Tel/fax.42 630-31-93/601 234 267
www.studiumnt.pl

email: planzmian@studiumnt.pl

Realizator projektu



