Firma Teletechnika oferuje prace na stanowisku asystentki biurowej (asystenta biurowego)
Opis stanowiska pracy

- Praca dla firmy z branzy budowlanej w biurze przy ul. Palestynskiej w Warszawie
- Praca od poniedziatku do piatku, godziny 7-15 (lub 8-16), na peten etat

- Umowa o prace na okres probny, nastgpnie na czas nieokreslony

- Wynagrodzenie w pierwszym roku pracy 1300-1700 zl netto + mieszkanie*

- Sporzadzanie ofert przetargowych, kosztorysowanie

- Obstuga korespondencji

- Inne prace biurowo-administracyjne

* Firma dysponuje pokojami goscinnymi ktore moze nieodptatnie udostgpnic¢ osobie zatrudnionej, tym
samym jest mozliwo$¢ zatrudnienia osoby spoza Warszawy bez koniecznos$ci wynajmowania przez nig
mieszkania.

Wymagania

Wymagania obowiazkowe:

- Biegtos¢ w obstudze komputera (office, internet)

- Osoba niepalaca

- Umiejetnos$¢ samodzielnej pracy

- Odpornos¢ na stres

- Odpowiedzialno$¢, skrupulatnos¢, umiejetnos¢ szybkiego uczenia si¢
- Niekaralnos¢

Mile widziane:

- Znajomo$¢ programéw Norma, AutoCAD

- Doswiadczenie na podobnym stanowisku

- Prawo jazdy kat. B

- Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

- Znajomos$¢ zagadnien budowlanych w zakresie elektrycznym, teletechnicznym i kolejowym
- Mity glos (kontakt telefoniczny z klientami)

Osoby zainteresowane zatrudnieniem na wyzej opisanym stanowisku powinny wydrukowa¢ i wypetnié
ankiet¢ ktorej tres¢ znajduje si¢ na nastgpnej stronie. Ankiet¢ nalezy wydrukowaé w formacie A4,
nastepnie czytelnie, recznie wypehnic 1 odesta¢ do dnia 4 lutego 2012 r. (liczy si¢ data dotarcia listu) na
adres firmy: Teletechnika, ul. Palestynska 8 lok. 5, 03-321 Warszawa. Do ankiety nalezy dotaczy¢
zyciorys. Jedynie papierowa, wypetniona rgcznie forma ankiety bgdzie rozpatrywana. Ankieta wystana w
inny sposob (np. poczta elektroniczna) nie bedzie brana pod uwagg.

Nalezy wypeli¢ wszystkie punkty ankiety, nawet jezeli w dotaczonym zyciorysie znajduja si¢ juz
odpowiedzi na zawarte w niej pytania. Na pytania 1-4 wymagana jest odpowiedZ twierdzaca (sa to
wymagania obowiazkowe) dlatego nie ma przy nich wyboru — jezeli nie spetnia si¢ zawartych w nich
warunkéw to aplikowanie na oferowane stanowisko jest bezcelowe. W przypadku pozostatych pytan
nalezy wybra¢ jedna odpowiedz najbardziej pasujaca do stanu faktycznego.

Zastrzegam sobie odpowiedz tylko do wybranych osob.

Piotr Brych, wtasciciel firmy Teletechnika



ANKIETA REKRUTACYJNA
na stanowisko asystentki biurowej (asystenta biurowego) w firmie Teletechnika

1. Akceptujg zakres obowiazkéw i proponowane wynagrodzenie wg opisu w ofercie pracy.

2. Jestem osoba niepalaca.

3. Jestem osoba niekarana (na zadanie firmy zobowiazuj¢ si¢ dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci).
4. Biegle obstuguje komputer w zakresie edytorow tekstu i arkuszy kalkulacyjnych oraz internetu.

5. Znajomos¢ programow komputerowych:
- Norma [ ] korzystam z niego swobodnie [ ] nie znam lub znam stabo
- AutoCAD [ ] korzystam z niego swobodnie [ ] nie znam lub znam stabo

6. Prawo jazdy kategorii B:
[ 1- posiadam [ ]—nie posiadam

7. Jezyk angielski znam w stopniu:
[ 1- dobrym [ 1-podstawowym [ ]—nie znam jezyka angielskiego

8. W przypadku wyboru mojej kandydatury pracg w firmie Teletechnika moge podjac:
[ ]— natychmiast [ ]1—w ciagu 1-2 tygodni [ 1—za 3 lub wigcej tygodni

9. Wynagrodzenie netto (do wyplaty) satysfakcjonujace mnie w pierwszym roku Pracy: .........ccocceeeeerveniereecreeceeneeneennens zk.

Szczegélne moje cechy, zdolnosci lub umiejgtnosci, nie wymienione powyzej, ktére moga by¢ uznane za pozadane na
oferowanym stanowisku pracy a tym samym wzmacniajace moja kandydaturg:

Dane osobowe:

IMIQ 1 NAZWISKO ...veiiiiiiie e ettt e e et e et e e e eaaeaeenn Data urodzenia ...........ccocoeeeevieeeecnnneenn,
Adres korespondencyjny Z KOAEM POCZEOWYIIL .......eeviiiiiieiiieniienit et eteetesttestee bt eteeaessaesseesseesseenseesseesseessesseesseensesnsesnsesseesseanseenes
FNG | (o o ToTey 2 3 <] (5] (o) 11 74 1 | SRR
Telefon (PreferoWany KOMOTKOWY) .....cccuiiiiiiiiiiiieeiie et ette et ette st e et e et eeteeeteeesbeessteeesaeesssaeenseesssseenseeansseanseeesseeseessseensnennn
W zataczeniu przesytam zyciorys.

Oswiadczam, ze wszystkie podane w ankiecie informacje sa prawdziwe.

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych przez firm¢ Teletechnika z siedziba w Warszawie, ul. Palestynska
8/5, dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacyjnego, zgodnie z przepisami ustawy z 29.08.1997 o ochronie

danych osobowych (Dz.U. z 1997 r. Nr 133, poz. 883 z poz. zm.). Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze przystuguje mi prawo wgladu
do tresci moich danych oraz ich poprawiania.

(podpis)



