ROZPOCZECIE REALIZACJI SZKOLENIA PRACOWNIK ADMINISTARCYJNO-BIUROWY Z OBSLUGA KADI
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Stowarzyszenie ,Nizanskie Centrum Rozwoju” informuje, iz w dniu 20.11.2013 r. rozpoczeto sie
szkolenie pracownik administracyjno-biurowy z obstuga kadr i ptac i obstugg komputera.

W ramach szkolenia prowadzone sg zajecia z zakresu:

- Obstuga komputera i urzgdzen  biurowych (42 h)

- Prawo Pracy i Prawo  Administracyjne (18 h)

- Organizacja i zarzadzanie, organizacja pracy biurowej,  przeptyw informacji
zarzgdzaniu  biurem, komunikacja interpersonalna, kultura zawodu (78 h)

- Prowadzenie obstugi dziatu kadr i rachuby ptac (42 h).

W zajeciach bierze udziat 10 oséb.

Zajecia odbywajg sie w siedzibie Stowarzyszenia ,Nizanskie Centrum Rozwoju”.




