
Oferta pracy
Nr referencyjny: 5288/18/PS

Nazwa firmy: Fundacja Dla Dobra Publicznego
Opis: Fundacja Dla Dobra Publicznego (FDDP) została ustanowiona w lipcu 2001 r. Rejestrację w

Krajowym Rejestrze Sądowym w rejestrze stowarzyszeń, innych organizacji społecznych i
zawodowych, fundacji i publicznych zakładów opieki zdrowotnej uzyskała Fundacja w czerwcu
2002r.

Misją FDDP jest przeciwdziałanie bezrobociu, wzmacnianie lokalnego rynku pracy, wspieranie
rozwoju małych i średnich przedsiębiorstw, rozpowszechnianie nauki i wyrównywanie szans
edukacyjnych oraz promowanie kreatywnych, przedsiębiorczych, opartych na rzetelnej wiedzy i
doświadczeniu postaw wśród mieszkańców regionu.

Fundacja Dla Dobra Publicznego realizuje swoje cele statutowe, koncentrując działania równolegle
w następujących zakresach:

•aktywizacji zawodowej i integracji społecznej,

•inicjowania i organizowan
Stanowisko: sekretarka

Kategoria stanowiska pracy: Edukacja/Szkolenia: pozostałe
Lokalizacja: Polska, opolskie, Kędzierzyn-Koźle

Typ pracy: praca stała
Rodzaj umowy: umowa o pracę

Obowiązki: Zakres obowiązków będzie obejmował m.in:
• obsługa sekretariatu oraz prace administracyjno-biurowe
• załatwianie bieżących spraw administracyjnych
• obsługa korespondencji przychodzącej i wychodzącej
• koordynacja obiegu dokumentów
• porządkowanie i archiwizowanie dokumentów
• sporządzanie pism

Wymagania:
Umiejętności IT:
- Programy biurowe / Microsoft Office / Word - średniozaawansowany
Kompetencje zawodowe / miękkie / społeczne:
- Komunikatywność: poziom 2
- Elastyczność: poziom 2
- Asertywność: poziom 2
- Odporność na stres: poziom 2
- Sumienność i dokładność: poziom 2
- Organizacja pracy: poziom 2

Dodatkowe wymagania: -biegła obsługa komputera, znajomość pakietu MS Office
- bardzo dobra organizacja pracy
-umiejętność pracy w zespole

Warunki pracy: pełen etat
Typ aplikacji: CV i list motywacyjny

Kontakt: e-mail: sekretariat@fddp.pl
Data oferty: 25-05-2018

Data ważności: 08-06-2018


