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Twoj zakres obowigzkow

Wspieranie zespotu w ramach zadan realizowanych w Biurze Obstugi Pracownikéw
Monitoring i kompletowanie dokumentacji kadrowej
Prowadzenie akt osobowych

Skanowanie dokumentéw kadrowych do systemu EADK
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Wspotpraca z innymi cztonkami zespotu w ramach realizowanych projektow

Nasze wymagania

Jestes studentem V roku lub absolwentem kierunkéw: administracja, zarzadzanie, prawo i inne pokrewne
Znasz przepisy/zasady w zakresie prawa pracy- mile widziane

Posiadasz umiejetnos$¢ interpretacji przepisow i ich zastosowania

Znasz pakiet MS Office na poziomie zaawansowanym (Excel, PowerPoint)

Potrafisz dobrze organizowa¢ swoja prace

Potrafisz pracowaé¢ w zespole

Jeste$ komunikatywny i otwarty na nowe zadania
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To oferujemy

. . . Szkolenia merytoryczne i rozwoj kompetencji
@ Przyjazne $rodowisko pracy @ miekkich
@ 6 miesieczny ptatny staz G/j Praca w zawodzie
G/J Elastyczny tryb pracy G/j Odpowiedzialnos¢ za projekt/zadanie
Benefi
enefity Mozliwosé Wsparcie Doswiadczenie Udziat w Program
rozwoju merytoryczne i wiedza ekspercka innowacyjnych ambasadorski
opiekuna projektach
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