Praca

Firma Centrum Zabezpieczenia Informacji Sylwester Cieśla, poszukuje pracownika 
administracyjno-biurowego na pełny etat z gwarancją pracy i rozwoju. 

Zakres obowiązków:

· Kontakt z klientami firmy

· Koordynacja oraz organizacja spotkań służbowych

· Prowadzenie i monitorowanie dokumentacji u klienta 

· Ewidencja korespondencji wychodzącej i przychodzącej

· Dbanie o wygląd

· Porządek i estetyka w biurze 

· Wykonywanie powierzonych prac administracyjno-biurowych

Wymagania:

· Mile widziane doświadczenie na podobnym stanowisku

· Wykształcenie wyższe 

· Dobra znajomość obsługi komputera 

· Zaangażowanie, sumienność, dokładność w wykonywanych zadaniach

· Wysokiej kultury osobistej
· Mile widziana podstawowa wiedza w zakresie ochrony danych osobowych
· Prawo jazdy kat. B (czynne)

Wybranemu kandydatce/towi oferujemy:

· Pracę od poniedziałku do piątku w godz. 8.00 – 16:00 w biurze w Kielcach

· Pracę w przyjaznym i młodym zespole

· Możliwość podnoszenia kwalifikacji

Osobom zainteresowanym prosimy o przesłanie aplikacji lub kontakt telefoniczny:

Dane kontaktowe:

Centrum Zabezpieczenia Informacji
Sylwester Cieśla

Wapiennikowa 2 lok. 4

25-112 Kielce

tel: 41 300 55 99

email: kontakt@czi24.pl 

W swoich aplikacjach prosimy zawierać poniższe oświadczenia, bez którego aplikacje nie będą rozpatrywane, a przesłane dane osobowe konsekwentnie zostaną usunięte: 
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji niniejszej i przyszłych (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych)).

