
 

 
 

Projekt pilotażowy realizowany przez Powiatowy Urząd Pracy we Wrześni 

 

 

INFORMACJE OGÓLNE 

Nazwa stanowiska: 
Pracownik biurowy 

Nazwa i adres organizatora stażu: 
ELintel Marcin Nowaczyk 

Gozdowo 29 

62-300 Września 

Miejsce pracy: Gozdowo 29, 62-300 Września 

Kategoria: 

Oferta stażu przeznaczona dla osób poniżej 30 roku życia, zarejestrowanych 

w PUP biorących udział w projekcie pilotażowym „Udany start w Powiecie 

Wrzesińskim”. 

Liczba wolnych miejsc stażu: 1 

Zakres obowiązków: 

 obsługa urządzeń biurowych; 

 sporządzanie dokumentów firmowych, raportów i zestawień; 

 przeprowadzanie rozmów telefonicznych, utrzymywanie kontaktów 

z klientami firmy; 

 sporządzanie ofert cenowych. 

WYMAGANIA 

Wykształcenie: Minimum średnie 

Dodatkowe kwalifikacje: 

Bardzo dobra znajomość pakietu MS Office (w szczególności MS Word i MS 

Excel), swoboda poruszania się w środowisku internetowym, prawo jazdy  

kat. B 

Predyspozycje psychofizyczne: Komunikatywność, operatywność, sumienność, umiejętność 

Wynagrodzenie: 
Ok. 2300 zł 

Dni i godziny odbywania stażu: Poniedziałek – Piątek  08:00 – 16:00 

SPOSÓB APLIKOWANIA 

Sposób aplikowania: 
Bezpośrednio do pracodawcy 

Wymagane dokumenty: CV 

Osoba do kontaktu: 

Marcin Nowaczyk 

tel.: 691 422 522, 

e-mail: biuro@elintel.pl 

 

Potwierdzenie kontaktu z pracodawcą 

 

(data, podpis i pieczątka pracodawcy) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Informacja dotycząca dalszej 

współpracy z kandydatem 

 

 

 

 


