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Warszawa, 9 września 2011r.

Wspólnota Robocza Związków Organizacji Socjalnych 
ogłasza rekrutację na stanowisko

PRACOWNIKA SEKRETARIATU

w biurze projektu „Działania w zakresie wdrażania standardów pracy socjalnej  i funkcjonowania instytucji pomocy i integracji społecznej”, współfinansowanego ze środków UE w ramach POKL 2007-2013  

Szczegóły oferty

Forma zatrudnienia: umowa o pracę na czas określony
Wymiar zatrudnienia: cały etat

Okres umowy o pracę: umowa na czas określony (wrzesień 2011- kwiecień 2014)
Miejsce pracy: siedziba Wspólnoty Roboczej Związków Organizacji Socjalnych – 
ul. Nowy Świat 49, 00-042 Warszawa

Zakres obowiązków
- odbiór, ewidencja i dystrybucja korespondencji przychodzącej,
- ewidencja i wysyłka korespondencji wychodzącej w tym utrzymywanie kontaktu z firmami kurierskimi,
- odbieranie telefonów i łączenie rozmów,
- przyjmowanie gości organizacji,
- gospodarowanie materiałami biurowymi,
- pomoc w organizowaniu spotkań, zebrań itp.

- współpraca z pozostałym personelem,
- wykonywanie innych zadań powierzonych przez przełożonych w zakresie prac administracyjno-biurowych.
Wymagania
- wykształcenie przynajmniej średnie
-  komunikatywna znajomość języka angielskiego 

- doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku

- biegła znajomość aplikacji MS Office (Excel, Word) i Internetu,
- umiejętność pracy w zespole,

- samodzielność w działaniu.
Dodatkowym atutem będzie doświadczenie w pracy w organizacji pozarządowej.
Zainteresowane osoby prosimy o przesłanie CV na adres e-mail: katarzyna.gierczycka@wrzos.org.pl z dopiskiem w tytule wiadomości „PRACOWNIK SEKRETARIATU” lub złożenie osobiste w siedzibie Wspólnoty Roboczej Związków Organizacji Socjalnej w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 września 2011r.  
Prosimy o zamieszczenie na cv następującej klauzuli: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawą z dn. 29.08.97 roku o ochronie danych osobowych Dz. Ust Nr 133 poz. 883)”.

Zastrzegamy sobie możliwość kontaktu z wybranymi osobami, które zostaną powiadomione o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
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Projekt 1.18 „Tworzenie i rozwijanie standardów usług pomocy i integracji społecznej” współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego
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