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O firmie
Zakres obowigzkéw

® Obstuga urzadzen biurowych i systeméw urzedowych EZD;
e Wprowadzanie danych do systemu;

® Pomoc w porzadkowaniu/opisywaniu akt;

e Uzupetnianie baz danych;

e Archiwizacja dokumentacji;

e Nauka pod nadzorem opiekuna;
Wymagania

e Wyksztatcenie min. Srednie; mile widziane wyzsze;

e Obstuga komputera i urzadzen biurowych;

e Komunikatywnos¢;

e Umiejetnos¢ pracy w zespole;

® \Wazne orzeczenie o niepetnosprawnosci;

e Projekt dla oséb z wojewddztwa tédzkiego;

e Projekt dla oséb niepracujacych, posiadajacych aktualne orzeczenie o niepetnosprawnosci;

® Projekt dla oséb w wieku aktywnosci zawodowej;

Mile widziane

e \Wyksztatcenie wyzsze;

e Doswiadczenie na stanowisku administracyjno-biurowym;
Oferujemy

e wsparcie profesjonalistéw;

e bezptatne szkolenia zawodowe;

e warsztaty psychologiczne;

e warsztaty z autoprezentacji;

e warsztaty z kompetencji cyfrowych;

e Staze zawodowe m.in. w £édzkim Urzedzie Wojewodzkim, z miesiecznym wynagrodzeniem 3000 PLN

Informacje dodatkowe

Rozpoczynamy rekrutacje do projektu Praktykant+ stabilne zatrudnienie. Projekt finansowany z funduszy PFRON. https://irid.org.pl/oferta/praktykant/ Projekt zaktada wzrost
zatrudnienia uczestnikéw projektu na otwartym rynku pracy, zwtaszcza w administracji publicznej. Oferujemy: « Staze zawodowe m.in. w £ddzkim Urzedzie Wojewddzkim, z miesiecznym
wynagrodzeniem 3000 PLN Indywidualne podejscie do uczestnikéw, ma zapewnic¢ zwiekszenie kompetencji spotecznych i zawodowych beneficjentdw. Rozwin z nami swojg kariere
zawodowq. Wyznacz z nami kurs do sukcesu.® Nie zwlekaj aplikuj juz dzisiaj.
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