HROPersonnel

HRO Personnel to dynamicznie rozwijajacy sie dostawca ustug w obszarze rekrutacji
i zarzadzania zasobami ludzkimi (numer wpisu do rejestru 6696). Swiadczymy ustugi w zakresie
realizacji projektdw z obszaru zarzadzania zasobami ludzkimi — w tym ustugi rekrutacyjne na
wszystkie szczeble zarzadzania, pracy tymczasowej, outsourcingu kadrowo-ptacowego oraz
outsourcingu personelu. Aktualnie poszukujemy dla naszego Klienta osoby na stanowisko:

Asystent Administracyjny (z prawem jazdy)

Branza: Ustugi prawnicze
Miejsce pracy: Praga Pé6inoc (okolice Dworca Wilenskiego)

ZAKRES OBOWIAZKOW:

bezposredni kontakt z organami administracji publicznej, urzedami i sagdami, bankami, etc.;
dostarczanie i odbieranie dokumentéw z wyznaczonych miejsc w Warszawie;
skanowanie/kserowanie dokumentow;

koordynowanie obiegu dokumentow;

redagowanie pism;

dbanie o porzadek w biurze.

WYMAGANIA:

e prawo jazdy kat. B;
umiejetnos¢ sprawnego poruszania sie samochodem po Warszawie;
znajomos¢ topografii miasta;
znajomosc jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym;
praktyczna znajomos¢ srodowiska Windows, pakietu MS Office;
wysoka kultura osobista;
pewnosc¢ siebie oraz dobra prezencja;
bardzo dobra organizacja pracy, terminowo$¢, sumiennos¢ i skrupulatnos¢;
zaangazowanie i samodzielnos¢ przy jednoczesnej umiejetnosci pracy w zespole;
zdolno$¢ szybkiego uczenia sie i przystosowywania do wymogow;
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

OFERUJEMY:
e rodzaj umowy do wyboru (zlecenie, umowa o prace, wiasna dziatalnosc);
e stale godziny pracy (9:00 — 17:00);
e wynagrodzenie w wysokosci 3250zt brutto/miesigc.

Zainteresowane osoby prosimy o przesytanie CV na adres e-mail:
joanna.marszal@hropersonnel.com
Prosimy o umieszczenie w temacie wiadomosci numeru referencyjnego oferty: BAD/10/2016

Uprzejmie informujemy, iz kontaktujemy sie tylko z wybranymi osobami. Kandydatéw, biorgcych
udziat w procesach rekrutacyjnych rejestrujemy w naszej bazie danych. Nadestanych dokumentow nie
zwracamy.

Prosimy o dopisanie klauzuli: "Zgadzam sie na wykorzystanie przez firme HRO Personnel Sp. z 0.0. z
siedzibg w Warszawie, ul. Putawska 182, danych osobowych w celu posrednictwa pracy (posiadania i
przetwarzania przekazanych danych osobowych oraz ich udostepniania klientom w ramach
prowadzonych projektéw rekrutacyjnych) zgodnie z obowigzujgcg Ustawg o Ochronie Danych
Osobowych (Dz.U.2002 r. Nr 101 poz. 926) az do momentu pisemnego wycofania zgody.
Potwierdzam, ze zostatem poinformowany o prawach do zmiany, dostepu i ochrony tych danych".
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