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KARTA OFERTY PRACY

Szanowny Pracodawco! N-05-22

ul. Obroncéw Tobruku 5, 48-300 NYSA i : . Biu ro

Prosimy o wypetnienie ponizszego formularza i odestanie na adres: biurokarier@pwsz.nysa.pl, a Biuro Karier PWSZ w Nysie bedzie
promowato Panistwa oferte. Dziekujemy.

Biuro Karier PWSZ w Nysie
Miejsce pracy (miejscowos¢): Radzikowice koto Nysy
Nazwa stanowiska pracy: REFERENT DS. BIUROWYCH

OKkres zatrudnienia i rodzaj umowy: na czas okreslony- umowa zlecenie lub ew. umowa o prace

Oferta (opis stanowiska pracy, wysokos¢ wynagrodzenia, warunki zatrudnienia):
e obstuga sekretariatu biura budowy,
e zatrudnienie na czas realizacji projektu,
e mozliwos¢ zdobycia doswiadczenia w realizacji miedzynarodowego projektu,

e wynagrodzenie adekwatne do doswiadczenia i umiejetnosci.

Zadania (zakres czynnos$ci wykonywanych przez pracownika):
e obstuga sekretariatu biura budowy w Radzikowicach,
e przygotowywanie pism zwigzanych z projektem,
e organizacja narad i spotkan zwigzanych z realizacja budowy,
e prowadzenie korespondencji w porozumieniu z przetoZonymi,
e dbanie o prawidlowy obieg dokumentow biura i ich archiwizacja,
e odbieranie telefon6w i zapewnienie prawidlowego przeplywu informacji;
e wsparcie w zamawianiu ustug dla potrzeb budowy i w realizacji biezacych zadan
administracyjnych,
e wspoélpraca z siedziba firmy we Wroctawiu,
e dbatos¢ o wlasciwy wizerunek firmy i estetyke biura.

Wymagane kwalifikacje:

o wyksztalcenie Srednie lub wyzZsze;
komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie;
znajomos$¢ podstawowych programow biurowych (Microsoft Office);
umiejetnos$¢ zarzadzania informacjami;
zdolnosci interpersonalne (komunikatywnos$¢, umiejetnos$c¢ pracy w zespole);
dobra organizacja pracy wlasnej,
solidnos$é¢, rzetelnosc,
doswiadczenie zawodowe - mile widziane,
czynne prawo jazdy kat. B- mile widziane.

Kontakt: dokumenty aplikacyjne (CV, ew. list motywacyjny) prosimy wysyta¢ na adres email:
praca@inss-pol.eu
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tel. 77 409 08 72

e-mail: biurokarier@pwsz.nysa.pl
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