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irmie

Opis stanowiska

Opis firmy

JesteSmy miedzynarodowym koncernem w branzy security, dziatamy w 47 krajach $wiata.
Swiadczymy ustugi ochrony dla Klientéw ze wszystkich sektoréw gospodarki, wykorzystujac
nowoczesne technologie. Tworzymy kulture organizacyjng bazujacg na trzech gtéwnych
wartosciach: Uczciwosci, Czujnosci i Uczynnosci.

Obecnie poszukujemy kandydatow na stanowisko:
STAZYSTA / STAZYSTKA DS. ADMINISTRACYJNYCH
Lokalizacja: WROCLAW, UL. STRZEGOMSKA

Jesli jestes energiczng, samodzielng oraz odpowiedzialng osobg, chetnie rozwijasz sie w
obszarze administracyjnym, ta oferta jest dla Ciebie!

Opis oferty pracy
Praca stacjonarna (w biurze) od poniedziatku do pigtku w godz. 08:00-16:00.

Twoje przyszfe zadania:

e przygotowywanie dokumentow niezbednych do zatrudnienia w ramach umowy o
prace lub zlecenia,

e obstuga kadrowa pracownikéw i zleceniobiorcow w trakcie zatrudnienia (min.
przedtuzenia umow, rozwigzywanie umow o prace/zlecenie),

e  Scista wspétpraca z dziatem wynagrodzen i proceséw HR i innymi wewnetrznymi
dziatami firmy,

e obstuga urzadzen biurowych, kserowanie, skanowanie i kompletowanie
dokumentaciji,

e odbieranie telefonéw oraz prowadzenie korespondencji mailowej,
wspotpraca z kurierami (odbieranie/nadawanie przesytek, listow),
dbanie o sprawny przeptyw informacji w firmie.

Kwalifikacje

samodzielnos$¢ i odpowiedzialnose,

mite usposobienie i nastawienie na obstuge klienta wewnetrznego,
rozwiniete umiejetnosci interpersonalne,

zaangazowanie oraz dobra organizacja czasu pracy,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi MS Office i urzgdzen.

Mile widziane:

e  status studenta administracji, zarzgdzania lub pokrewnych kierunkow,

e znajomosc¢ podstawowych zagadnien z obszaru prawa pracy, wynagrodzen i
ubezpieczen spotecznych.




Oferujemy:

e staz zaplanowany na czas od 3 do 6 miesiecy z mozliwoscig ewentualnego
przedtuzenia,
e zatrudnienie na podstawie umowy zlecenie na czas okreslony ze stawka 26 zi/h
brutto,
state godziny pracy: od poniedziatku do pigtku w godz. 08:00 — 16:00,
zdobycie doswiadczenia w miedzynarodowej firmie o ugruntowanej pozycji na rynku,
e przyjazng atmosfere pracy i wsparcie doSwiadczonego zespotu.

Benefity:

dofinansowanie nauki jezykow,
dofinansowanie szkolen i kursow,
ubezpieczenie na zycie,
ubezpieczenie NNW,
dofinansowanie zaje¢ sportowych.

Dodatkowe informacje
Dotacz do naszego Zespotu! Wyslij swoje CV - czekamy na Ciebie!

Klikniecie przycisku ,Aplikuj” oznacza, ze wyrazasz zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych przez Securitas Polska Sp. z 0.0. i Securitas Services Sp. z 0.0. z siedzibg w
Warszawie przy ul. Postepu 6 dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii.

Mozesz zapozna¢ sie ze szczegbtowg politykg ochrony danych osobowych przez spétki
Securitas pod adresem: https://www.securitas.pl/Securitas/stand-alone/polityka-prywatnoci/

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 24 miesiecy od dnia ztozenia aplikacji lub
do momentu wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Data
wygasniecia
oferty pracy

2024-01-03 10:23:13

Kontakt

Oferta pochodzi z portalu Praca.pl. Prosimy o przesytanie aplikacji bezposrednio do
pracodawcy. Link do ogtoszenia na Praca.pl: https://www.praca.pl/stazystka-stazysta-ds-
administracyjnych 8676706.html
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