OGLOSZENIE O PRACE

Informacje dotyczace stanowiska pracy, ktorego rekrutacja dotyczy:

Nazwa stanowiska

referent / specjalista - ds. obstugi sekretariatu

Dziat Administracyjny
Liczba poszukiwanych pracownikow 1
Wymiar etatu 1
Profil wymagan wobec kandydata
Wymagane wyksztatcenie licencjat X wyzsze X
doswiadczenie zawodowe 2 lata
\Wymagane do$wiadczenie zawodowe

z zakresu: prowadzenia sekretariatu - min. 2 lata

Pozadane kompetencje

wysoka kultura osobista, fatwo$¢ nawigzywania kontaktow, punktualnos¢, cierpliwos$é, elastyczno$é, znajomosé obstugi
komputera i oprogramowania biurowego, dobra organizacja pracy

Zadania zatrudnionego pracownika -
opis stanowiska pracy

W zakres zadan stanowiska wchodza m.in. czynnosci:

- prowadzenie sekretariatu /dziennika podawczego Instytutu w Krakowie w $cistej wspdtpracy z sekretariatem w
Warszawie,

- przyjmowanie interesantow oraz udzielanie im ogélnych informacji zwigzanych z Instytutem,

- przyjmowanie, selekcjonowanie i obstuga obiegu korespondencji wptywajacej do siedziby Instytutu,

- obstuga telefonéw i telefaksow ora poczty elektronicznej,

- przygotowywanie korespondencji do wysytki i wysytka,

- rezerwowanie hoteli, kupowanie biletéw kolejowych, autobusowych i lotniczych, prowadzenie spraw zwigzanych z
ustugami transportowymi,

- organizowanie cateringu i poczestunku dla gosci Instytutu,

- prowadzenie akt sekretariatu zgodnie z wiasciwymi unormowaniami,

- prowadzenie rejestrow wewnetrznych,

- wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Instytutu,

- pefnienie stuzby Statego Dyzuru,

- wykonywanie innych czynnoéci wynikajacych z zajmowanego stanowiska, a zleconych przez bezposredniego
przetozonego.

wymagane dokumenty

CV i list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska, na ktére ubiega sie kandydat/ka

miejsce wykonywania pracy

Krakow, ul. Wroblewskiego 6

termin sktadania dokumentow

do 4 wrzesnia 2022 r.; oferty niekompletne lub wystane po terminie nie beda rozpatrywane; Zastrzegamy sobie
prawo do skontaktowania si¢ z wybranymi kandydatami

droga skladania aplikacji

na adres maila: praca@instytutksiazki.pl podajac w tytule maila "stanowisko ds. obstugi sekretariatu"

przewidywany termin rozstrzygniecia

do 18 wrzes$nia 2022 r.

oferujemy

zatrudnienie w stabilnej firmie na podstawie umowy o prace
rozwoj zawodowy

program szkolen

$wiadczenia z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Klauzula RODO - prosimy o
zamieszczenie w CV lub liscie
motywacyjnym

Wyrazam dobrowolng zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w CV i liscie motywacyjnym dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).




