Biuro Choragwi todzkiej poszukuje stazystow na stanowisko:

Pracownik biura

Zakres obowigzkéw:

 redagowanie pism/zaproszen/dyplomoéw/petnomocnictw

» wykonywanie wszystkich zadan recepcyjnych oraz asystenckich w biurze

« pilnowanie terminéw wykonywanych zadan

» prowadzenie kalendarza biura

* prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych, wydanych upowaznien i innych rejestrow
* przygotowywanie spotkan oraz utrzymywanie porzadku w sekretariacie

« staty kontakt z terenowymi jednostkami choragwi

* przyjmowanie zgtoszenh udziatu w wydarzeniach i imprezach

* nadzér nad przekazywaniem dokumentéw, pism z Komendy Choragwi do odbiorcow
* przygotowywanie oraz dystrybucja zaproszen i kartek okolicznosciowych

Wymagania niezbedne:

« zainteresowany nie pracowat wczesniej w Komendzie Choragwi

* jest zarejestrowany w Powiatowym Urzedzie Pracy w todzi jako osoba bezrobotna

+ zainteresowany spetnia jedno z ponizszych kryteriow:
a) nie przekracza 25 roku zycia,
b) w okresie 12 miesiecy od dnia okreslonego w dyplomie, $wiadectwie lub innym
dokumencie poswiadczajagcym ukonczenie szkoty wyzszej, ktdra nie ukonczyta 27 roku zycia,
c) diugotrwale albo po zakonczeniu realizacji kontraktu socjalnego, o ktérym mowa w art.
50 ust 2 pkt 2, albo kobieta, ktéra nie podjeta zatrudnienia po urodzeniu dziecka,
d) jest w wieku powyzej 50 roku zycia,
e) jest bez kwalifikacji zawodowych, bez do$wiadczenia zawodowego lub bez wyksztatcenia
Sredniego,
f) jest osobg samotnie wychowujaca co najmniej jedno dziecko do 18 roku zycia,
g) jest osoba, ktora jest po odbyciu kary pozbawienia wolnosci i nie podjefa zatrudnienia,
h)jest osoba niepetnosprawng

* biegle postuguje sie programem Office

* posiada nienaganng prezencje

+ posiada umiejetnosci pracy pod presja

* posiada umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

Oczekiwania:

» komunikatywnosc,

* umiejetnos¢ planowania czasu

* umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej

* umiejetnosé zorganizowania i obstugiwania kilku spotkan jednoczesnie
* 0golna wiedza na temat dokumentéw finansowych i urzedowych

Oferujemy:

* prace od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:30-16:30,
+ zdobycie doswiadczenia i wiedzy w pracy biurowej

* prace w mitej atmosferze

* nabycie umiejetno$ci organizaciji pracy i czasu

« referencje

Szczegoty: biuro Choragwi Lodzkiej ZHP
sekretariat (+4842) 636 32 62, (+48) 501 899 336
lodzka@zhp.pl



