Nowe Centrum Administracyjne Sp. z o.0. z siedzibg w Krakowie zajmujgca sie m.in.
zarzgdzaniem nieruchomos$ciami, poszukuje osoby na stanowisko

Pracownik administracyjno-biurowy.
Miejsce pracy: Krakow

Liczba stanowisk -1, wymiar etatu - 1

Opis stanowiska:

Biezaca obstuga biura Spétki;

Obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej;
Udzielanie informacji klientom Spétki;

Dbanie o prawidtowy obieg informacji i dokumentéw w firmie;
Wykonywanie innych zleconych czynno$ci administracyjno-biurowych.

Wymagania:

Wyksztatcenie co najmniej Srednie;

Obstuga komputera i pakietu MS Office;

Nienaganna prezencja;

Komunikatywnos$¢ i otwartos¢;

Umiejetno$¢ pracy w zespole;

Dodatkowym atutem bedzie znajomosc¢ jezyka angielskiego.

Oferujemy:

e Umowe o prace w stabilnej, rozwijajacej sie firmie;
e Dobre warunki ptacowe, adekwatne do umiejetnosci, zaangazowania i efektéw

pracy;
e Mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji.

Osoby zainteresowane prosimy o przesytanie aplikacji zawierajgcej CV na adres mailowy:
kontakt@nca.malopolska.pl lub do siedziby Spétki: ul. Ujastek 1, Budynek S.

Prosimy o zawarcie w CV klauzuli: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
prowadzonego przez Nowe Centrum Administracyjne sp. z o0.0. z siedzibg w Krakowie
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ROZPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogbélne rozporzadzenie o ochronie danych)”.
Jednocze$nie wyrazam zgode na przetwarzanie przez ogtoszeniodawce moich danych
osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji przez okres 12 miesiecy od momentu
przestania aplikacji.”
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Wiecej informacji mozna uzyska¢ kontaktujgc sie drogg mailowa pod adresem:
kontakt@nca.malopolska.pl lub telefonicznie pod nr telefonu: 736623958.

Z gory dziekujemy za przestanie aplikacji. Uprzejmie informujemy, ze
skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.
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