OFERTA STAZU Z MOZLIWOSCIA ZATRUDNIENIA DLA OSOB
Z ORZECZENIEM O NIEPELNOSPRAWNOSCI

Stanowisko:
Pracownik administracyjno-biurowy (staz z mozliwos$cig przedtuzenia wspolpracy)
Ilo$¢ osob: 3
Miejsce pracy: Rzeszow
Zakres obowiazkow

e Prowadzenie i archiwizacja dokumentacji firmowej oraz dbanie o prawidtowy jej
obieg w firmie

e Uzupeianie i publikowanie informacji na stronie internetowej oraz w mediach
spoteczno$ciowych

e Przygotowanie pism i korespondencji firmowej

e Wykonywanie i odbieranie telefonow

e Zaopatrywanie biura w artykuty biurowe

e Prowadzenie grafiku spotkan

e Wspdlpraca z klientami zewngtrznymi firmy, dostawcami towardw 1 ustug oraz
instytucjami publicznymi

e jeste$ studentem ostatniego roku, absolwentem studiow wyzszych

e posiadasz orzeczenie o niepelnosprawnosci

e zamieszkujesz woj. podkarpackie

e pozostajesz bez zatrudnienia

e posiadasz umieje¢tnos¢ sprawnej obstugi komputera, drukarki, kserokopiarki
e posiadasz umiejetnos$¢ obstugi pakietu Microsoft Office (Word, Excel, Powerpoint)
e posiadasz umiejetnos¢ pracy zespotowej

e jeste$ komunikatywny i energiczny

e jestes dokladny i sumienny

e jeste$ zaangazowany w Swoja prac

e Komunikatywny angielski w mowie 1 pismie

Oferujemy:

e stypendium stazowe, a pracodawca realng szans¢ zatrudnienia po odbytym stazu oraz
mozliwosci awansu

e dodatek motywacyjny do 400 zt miesi¢cznie (np. moze pokry¢ koszty dojazdu)

e pelne wsparcie i pomoc w dalszym planowaniu kariery zawodowe;j

Jesli nasza oferta Cig zainteresowata, wyslij nam swoje CV!
E-mail:sabina.klos@ffm.pl
Nr tel.: 722 151 737

Zachecam do kontaktu! :)



