
 

 
 

Projekt pilotażowy realizowany przez Powiatowy Urząd Pracy we Wrześni 

 

 

INFORMACJE OGÓLNE 

Nazwa stanowiska: 
 Pozostali pracownicy obsługi biurowej 

Nazwa i adres organizatora stażu: 
KOS ELEKTRO SYSTEM Sp. z o.o. 

ul. Wrocławska 43 

62-300 Września 

Miejsce pracy: Wrocławska 42, 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 korespondencji przychodzącej i wychodzącej; 

 obsługa poczty elektronicznej; 

 odbieranie połączeń przychodzących i odpowiednie 

przekierowywanie informacji; 

 obsługa – sprzedaż osprzętu elektroinstalacyjnego; 

 przygotowywanie dokumentów magazynowych oraz handlowych; 

 przygotowywanie baz danych, raportów, analiz zgodnie z 

wytycznymi 

WYMAGANIA 

Wykształcenie: Średnie 

Dodatkowe kwalifikacje: - 

Predyspozycje psychofizyczne: - 

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: 

Wioletta Waszak 

tel.: 692 487 782,  

e-mail: kadry@kos.pl 

 

Potwierdzenie kontaktu z pracodawcą 

 

(data, podpis i pieczątka pracodawcy) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


