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Agencja zatrudnienia nr 9524

KARTA OFERTY PRACY

P-11-22

Miejsce pracy (miejscowosc¢): Niemcy-Schwarzheide

Nazwa stanowiska pracy: referent ds. biurowych z jezykiem niemieckim

Okres zatrudnienia i rodzaj umowy (praca sezonowa, praca na czas okre$lony, nieokre$lony):
umowa o prace na czas okreslony, dla studentow mozliwa umowa-zlecenie

Oferta (opis stanowiska pracy, wysoko$¢ wynagrodzenia, warunki zatrudnienia):

Obstuga sekretariatu biura budowy w Schwarzheide i wsparcie pracy kierownika projektu.

Oferujemy:

zatrudnienie na czas realizacji projektu (od kwietnia 2022r do 31.03.2023r),
mozliwos¢ zdobycia doswiadczenia w realizacji miedzynarodowego projektu,
wynagrodzenie adekwatne do doswiadczenia i umiejetnosci,

po zakonczeniu projektu mozliwos¢ kontynuacji zatrudnienia,

mozliwos¢ poszerzania swojej wiedzy i umiejetnosci (szkolenia, wsparcie bardziej
doswiadczonych pracownikow),

stosowne do stanowiska wyposazenie oraz organizacje dojazdu i noclegu
na budowie,

fundusz Swiadczen socjalnych ( w tym paczki swigteczne),

mozliwos¢ przystapienia do PPK,

mozliwos¢ objecia ubezpieczeniem grupowym na zycie i programem Multisport.

Zadania (zakres czynnos$ci wykonywanych przez pracownika):

prowadzenie i ttumaczenie korespondencji projektowej,

kontakt z klientem oraz organizacja narad i spotkan zwigzanych z realizacja budowy,
zalatwianie spraw urzedowych zwigzanych z projektem (telefonicznie, zdalnie lub
osobiscie),

dbanie o prawidlowy obieg dokumentéw biura i ich archiwizacja,

zapewnienie prawidlowego przeplywu informacji;

wsparcie w zamawianiu ustug dla potrzeb budowy i w realizacji biezacych zadan
administracyjnych,

wspoélpraca z siedziba firmy we Wrocltawiu,

dbatos¢ o wlasciwy wizerunek firmy i estetyke biura.

Wymagane kwalifikacje:

wyksztatcenie wyzsze (mile widziani absolwenci/absolwentki filologii germanskiej
lub studenci/ studentki/ostatnich lat studiow),
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e bardzo dobra znajomos¢ jezyka niemieckiego w mowie i piSmie,

¢ 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,

e umiejetnosc¢ pracy pod presja czasu,

e solidnosg¢, rzetelnosc.

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

Kontakt:

Dokumenty aplikacyjne (CV, ew. list motywacyjny) prosimy przesyta¢ na adres email:

praca@inss-pol.eu

W przesytanych ofertach prosimy o dopisanie klauzuli: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych przez INSS-POL Sp. z o.0. dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz.
1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).”
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