L.6dzka Rada Federacji SNT NOT poszukuje pracownika na stanowisko:

Specjalista ds. szkolen i ushug technicznych

Do obowigzkow zatrudnionej osoby na tym stanowisku naleze¢ bedzie:

e obstuga administracyjno — organizacyjna szkolen i kursow,

e biezaca obstuga naboréw na szkolenia i kursy oferowane przez ODKT,

o kontakt mailowy 1 telefoniczny z uczestnikami szkolef/kursow,

e prowadzenie biezacej dokumentacji szkoleniowej,

e przygotowywanie materialow szkoleniowych,

e archiwizacja papierowa i elektroniczna dokumentacji szkoleniowej oraz pozostatej,
o wystawianie faktur za ustugi szkoleniowe,

e monitoring platnosci dotyczacych szkolen 1 kursow.

Wymagania:
Kandydat/-ka na to stanowisko powinien/powinna wykazac¢ sie:

e wyksztalceniem wyzszym,

o latwos$cig nawigzywania kontaktow interpersonalnych oraz wysoka kulturg osobista,

e znajomoscig obstugi komputera,

o dobrg organizacja pracy,

e sumiennoscig, odpowiedzialno$cig 1 samodzielnoscia,

e komunikatywno$cig 1 checig rozwoju,

e dos$wiadczeniem w branzy szkoleniowej

o doswiadczeniem w zakresie realizacji szkolen wspotfinansowanych przez Unig
Europejska — mile widziane

Oferujemy:

o stabilne zatrudnienie w Organizacji z wieloletnig tradycja o ugruntowanej pozycji na
rynku ustug szkoleniowych,

e dobrg atmosfere pracy,

e mozliwo$¢ rozwoju zawodowego, stalego poglebiania wiedzy i umiejetnosci,

o kreatywng prace dajaca wiele satysfakeji,

o stale wynagrodzenie oraz premie miesi¢czne,

e interesujace srodowisko pracy.



