Zielona Góra, 15 czerwiec 2011 r.
OGŁOSZENIE
Powiatowy Urząd Pracy w Zielonej Górze informuje, iż przedłuża nabór 
na szkolenie pn.:
Profesjonalna sekretarka/asystentka 
+ nauka języka obcego

Liczba uczestników szkolenia – 15 osób
Zakres:
Obsługa urządzeń biurowych (telefon, fax, kserokopiarka, skaner, laminarka, bindownica, rzutnik multimedialny, interaktywna tablica), przygotowanie i prowadzenie korespondencji, obsługa komputera, edytor tekstu, pełna obsługa   i konfiguracja  poczty elektronicznej, Internet, nauka języka obcego

Charakterystyka osób, dla których szkolenie jest przeznaczone:
· wykształcenie minimum średnie

·  minimum  podstawowa znajomość obsługi komputera

· minimum podstawowa znajomość języka obcego angielskiego bądź niemieckiego

·  komunikatywność
Przewidywany czas realizacji kursu: czerwiec - lipiec
Formularze zgłoszeniowe na szkolenie można pobrać w pok. 3. 
Nabór został przedłużony do 27.06.2011r.
W związku z powyższym informujemy, że przyjmujemy zgłoszenia kandydatów na szkolenie.
