
Praca

Stowarzyszenie Ekoturystyczne &bdquo;Baszta&rdquo; z siedzibą  w Lesku działające od 2002 r.
poszukuje do pracy w biurze pracownika  administracyjno &ndash; biurowego. Stowarzyszenie realizuje
projekty UE. W  zawiązku z dynamicznym rozwojem poszukujemy osoby na stanowisko: Pracownik
Administracyjno -Biurowy 

  
 Wymagania:  
 kandydat powinien posiadać: 
 - wykształcenie min. średnie  
 - umiejętność obsługi komputera tj. Internet, pakiet Office 
 - wysoką kulturę osobistą 
 - odporność na stres, umiejętność pracy pod presją czasu 
 - umiejętność planowania i organizacji pracy własnej 
 - silną motywację i zaangażowanie w pracę 
 - samodzielność, dokładność, komunikatywność 
 - rzetelność, dokładność, punktualność 
  
 Oferta:  
 osoba zatrudniona na tym stanowisku będzie odpowiedzialna za: 
 - organizacje pracy biura, aktualizację serwisów www 
 - zaopatrzenie biura 
 - kalkulację wszelkich kosztów  
 - koordynowanie przepływu informacji 
 - opisywanie dokumentów księgowych 
 - nadzór nad pracami administracyjno &ndash; biurowymi 
 - tworzenie prezentacji i baz danych  
 - przygotowywanie materiałów ofertowych 
 - prace pomocnicze i biurowe 
 - gromadzenie i weryfikacja informacji 
 - organizacja szkoleń i konferencji 
  
 Oferujemy: 
 - ciekawą i odpowiedzialną pracę od 01.10.2010 związaną z możliwościami rozwoju osobistego 
 - szkolenia 
 - miłą i profesjonalną atmosferę pracy 
 - jeżeli uważasz, że spełniasz powyższe oczekiwania, chcesz pracować i  rozwijać swoje umiejętności w
młodym, dynamicznym zespole, prześlij  ofertę zawierającą CV i list motywacyjny na adres:
leszczynski@baszta.bieszczady.pl 
  
 Prosimy o dołączenie klauzuli: "Zgodnie z ustawą z dn. 29.08.97 r. o  Ochronie danych Osobowych Dz.
Ust. nr 133 poz. 883, wyrażam zgodę na  przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbędnych do  realizacji procesu rekrutacji i selekcji", oraz wpisaniu nazwy  stanowiska w tytule
wiadomości.
Skomentuj to na Forum Dyskusyjnym Wydawca     portalu lesko.net.pl nie ponosi odpowiedzialności za
treść  komentarzy    zamieszczanych przez użytkowników. Osoby zamieszczające  wypowiedzi   
naruszające prawo lub prawem chronione dobra osób trzecich  mogą ponieść z    tego tytułu
odpowiedzialność karną lub cywilną.
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