OFERTA PRACY W POSREDNICTWIE OTWARTYM

. Nazwa pracodawcy: KGH POLSKA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

. Dane osoby reprezentujacej pracodawce: Bakalarska Anna Stanowisko: Office Manager telefon: 511081643
. Miejsce i czas zgtaszania sie kandydatéw do pracodawcy: ul. Chatubinskiego 8, 00-613 Warszawa
. Nazwa zawodu na stanowisku pracy: Technik prac biurowych*

. Kod zawodu: 411004

. Nazwa oferowanego stanowiska: Specjalista ds. biurowych

. Liczba wolnych miejsc zatrudnienia - przygotowania zawodowego: 1

. Liczba miejsc pracy dla niepetnosprawnych: 0

. Wnioskowana liczba kandydatéw na jedno miejsce: 10

10. Miejsce wykonywania pracy: ul. Czarkowskiego 9, 08-200 tosice

11. Dodatkowe informacje: zatrudnienie od zaraz

12. Rodzaj zatrudnienia: Umowa o prace na okres prébny

13. Zmianowo$¢: jedna zmiana

14. Wysoko$¢ wynagrodzenia (miesiecznie): od 4 000,00 zi.

15. System wynagradzania: Czasowy ze stawka miesieczng

16. Data rozpoczecia zatrudnienia: 01.05.2023

17. Wymagania - oczekiwania pracodawcy:

Co~NoOOThWwWN =

| rodzaj wymagania | opis | staz waga
wyksztatcenie wyzsze (w tym licencjat) 0.00 konieczne
angielski, poziom znaj. w
jezyk obcy mowle- Al N poc.z’qtku!qcy, 0.00 konieczne
poziom znaj. w pismie: A1 -
poczatkujacy

Wymagane wyksztatcenie wyzsze, doswiadczenie zawodowe, znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie A1, umigjetnosé pracy na
komputerze z biegtg znajomoscig Outlook, Excel, Word i Power Point

18. Charakterystyka lub rodzaj wykonywanej pracy: =~ administrowanie wszelkich operacji na recepcji; kompleksowa obstuga recepc;ji;
(odbieranie telefondw, udzielanie informacji, zarzadzanie korespondencjg zewnetrzng i wewnetrzng oraz archiwizacja dokumentéw,
dbanie o sprawny przeptyw informacji), utrzymywanie porzadku w dokumentacji, biezgce kompletowanie oraz segregowanie; biezace
wyjasnianie stwierdzonych niezgodnosci; wspomaganie Zarzagdu w wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych, dbanie o sprawne
funkcjonowanie i estetyke biura Zarzadu, dbanie o wizerunek, mienie i dobrg reputacje firmy, obstuga gosci i spotkan firmowych,
przygotowywanie pism firmowych, koordynacja zamoéwien artykutéw biurowych i spozywczych, wspdtpraca z dostawcami ustug,
opieka i nadzér nad stanem oraz naprawg urzgdzen biurowych, wspétpraca z kurierami i koordynacja przesytek kurierskich,
zapewnienie wiasciwego obiegu dokumentow w biurze, ewidencja korespondencji przychodzacej i wychodzacej, wspétpraca ze
wszystkimi dziatami Firmy wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego oraz raportowanie efektywnosci pracy
bezposredniemu przetozonemu.

19. Numer stanowiska oferowanego: StPr/23/0079




