INSS-POL SP. 2 0.0., DZIALAJACA OD PONAD 20 LAT NA CALYM SWIECIE, POSZUKUJE KANDYDATA/KANDYDATKI DO PRACY

na stanowisku REFERENTA DS. BIUROWYCH

Chociwel koto Strzelina (woj. dolnoslaskie)

Gtoéwne obowiazki (zadania, czynnosci):

e  obstuga sekretariatu biura budowy- Chociwel koto Strzelina,

e wsparcie pracy kierownika projektu,

e realizacja biezacych zadan administracyjnych,

e  prowadzenie ewidencji czasu pracy,

e przygotowywanie pism zwigzanych z projektem,

e organizacja narad i spotkan zwigzanych z realizacjg budowy,

e  dbanie o prawidtowy obieg dokumentéw biura i ich archiwizacja,
e  zapewnienie prawidtowego przeptywu informacji;

e  zamawianie ustug dla potrzeb budowy,

o  dbatos¢ o wiasciwy wizerunek firmy i estetyke biura.

Wymagania kwalifikacyjne:

e wyksztatcenie Srednie lub wyzsze;

e  komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie;

e znajomos$¢ podstawowych programéw biurowych (Microsoft Office);

e umiejetnos¢ zarzadzania informacjami;

e  zdolnosci interpersonalne (komunikatywno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole),
e  dobra organizacja pracy wiasnej,

e umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

e  solidnosc, rzetelnosc.

Umiejetnosci/ Kwalifikacje dodatkowe:

e  Doswiadczenie zawodowe — mile widziane;
e  Czynne prawo jazdy kat. B- mile widziane (dojazd na budowe w zakresie wtasnym).

Oferujemy:

e  zatrudnienie na czas realizacji projektu (01.07.do 30.09.2021)- umowa-zlecenie (studenci) lub umowa o prace na czas okreslony,
e mozliwos¢ zdobycia doswiadczenia w realizacji miedzynarodowego projektu,

e elastyczne godziny pracy,

e wynagrodzenie adekwatne do do$wiadczenia i umiejetnosci.

Osoby zainteresowane prosimy o nadsylanie CV na adres e-mail: praca@inss-pol.eu
Zastrzegamy sobie prawo do odpowiedzi na wybrane oferty.
Prosimy o dopisanie klauzuli

,Zgadzam si¢ na wykorzystanie przez firme INSS-POL Sp. z o.0. z siedzibq we Wroctawiu przy ul. Miedzyleskiej 6 A danych osobowych
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dn. 27.04.2016 w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, az do momentu
pisemnego wycofania zgody. Potwierdzam, Ze zostatem poinformowany o prawach do zmiany, dostepu i ochrony tych danych.”


mailto:praca@inss-pol.eu

