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Rzeczpospolita

OFERTA NA ORGANIZACJE STAZU

pn. OPOLSKIE STAZE Z PO WERem

realizowanego przez Wojewddzki Urzad Pracy w Opolu w ramach

Priorytetu | Rynek pracy otwarty dla wszystkich

Dziatanie 1.2 Wsparcie osob mfodych na regionalnym rynku pracy

Poddziatanie 1.2.1 Wsparcie udzielane z Europejskiego Funduszu Spotecznego

Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014 — 2020

Informacje dotyczgce organizatora stazu:

Nazwa firmy:

Towarzystwo Spoteczno-Kulturalne Niemcéw na Slagsku Opolskim

Adres gtownej siedziby firmy:

45-004 Opole, ul. Konopnickiej 6

Branza:

Organizacja pozarzagdowa

Liczba zatrudnionych oséb na
umowe o prace:

36

Informacje dotyczace stanowiska stazu:

Cel stazu: Wspieranie w zdobywaniu umiejetnosci potrzebnych do
wykonywania zawodu specjalisty ds. administracyjno-biurowych
Stanowisko: Asystent specjalisty ds. administracyjno-biurowych

Miejsce odbywania stazu (adres):

45-004 Opole, ul. Konopnickiej 6

Okres trwania stazu:

6 miesiecy

Zakres obowigzkéw na stazu:

e Prowadzenie korespondencji TSKN (ksiegi
korespondencyjnej, pocztowej ksiegi nadawczej);

e Pomoc w prowadzeniu i uaktualnianiu baz danych TSKN

e Sporzadzanie korespondencji wychodzacej, dyplomoéw,
zaproszen

e Pomoc w archiwizowaniu dokumentacji

e  Przygotowywanie spotkan, posiedzen

e Pomoc w segregowaniu, kontroli i rozliczaniu dotacji
celowych TSKN

e  Kontakty ze strukturami terenowymi TSKN

e Przygotowywanie aktualnych informacji na strone
internetowg TSKNu

Warunki odbywania stazu (np.
warunki szkodliwe, praca przy
monitorze ekranowym powyzej 4h,
praca biurowa)

Praca biurowa, praca przy komputerze powyzej 4 h

Liczba miejsc stazowych na dane
stanowisko:

Wymagania wzgledem stazysty:

Wyksztatcenie (poziom i kierunek):

Wyksztatcenie min. srednie

Kursy/ szkolenia:

Inne (np. znajomos¢ pakietu MS
Office, obstuga urzgdzen biurowych,
prawo jazdy, znajomos¢ jezykdw):

Znajomos¢ pakietu MS Office, mile widziana znajomosc jezyka
niemieckiego.
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