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OFERTA nr 2023/60

Informacje dotyczace pracodawcy

Nazwa firmy/pracodawcy Czestochowskie Centrum Swiadczen

Adres pracodawcy (ulica,
miejscowos¢, kod pocztowy)

ul. Jana III Sobieskiego 15, 42-217 Czestochowa

Adres strony internetowej ccs.bip.czestochowa.pl

Osoba do kontaktu kandydatow z

Agnieszka Brzozowska
pracodawca

Sposob aplikacji lub kontaktu

kandydatow z pracodawca mail: kadryplace@ccs.czestochowa.pl, tel. 519 016 084

Data waznosci oferty 31.12.2023 r.

Wymagania

Wyksztalcenie $rednie/wyzsze licencjackie/wyzsze magisterskie

Administracja, Ekonomia, Praca socjalna, Rachunkowos¢ i

Kierunek/specjalnos¢ .
- podatki, Prawo

Znajomos¢ jezykow obcych -

Samodzielnos¢, kultura osobista, umiejetnos¢ pracy w zespole,

Umiejetnosci/kwalifikacje/uprawienia . Iy - .
2 AL znajomosc pakietow biurowych.

Inne -

Opis stanowiska pracy

Nazwa stanowiska pracy Pracownik administracyjno-biurowy

. Praktyka
Rodzaj oferty

Rodzaj umowy Umowa o praktyke absolwencka.

Wymiar czasu pracy 40 Wysokos¢ wynagrodzenia brutto -
godz.tygodniowo y e
Woj. $laskie

Miejsce pracy (woj. miejscowos¢) Liczba wakatow 3

Czestochowa
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v Aktywny udziat w pracach poszczegdinych komorek
organizacyjnych Centrum.

v' Prace zwigzane z przygotowaniem dokumentacji
ksiegowej oraz pracowniczej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

v Udziat w procesie obstugi dokumentéw.
v' Wdrazanie do obstugi klienta.

v' Przyjmowanie, uzupetnianie oraz przekazywanie do
korekty dokumentacji ksiegowej.

Zakres obowiazkow v Przejeci czesci zadan pracownikow zwigzanych, np. z
prawidtowg archiwizacjg dokumentacji poszczegdlnych
komadrek organizacyjnych.

v" Prace kancelaryjne i biurowe.

v" Pomoc przy obstudze archiwum.

INNE INFORMACJE PRACODAWCY DLA KANDYDATOW




