WILLR LENTZRA

Dyrektor Willi Lentza

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
- obstuga sekretariatu i kancelarii

Zakres obowigzkdow:

- obstuga sekretariatu i zapewnienie sprawnego funkcjonowania biura
- dbanie o biezgce sprawy kancelaryjno- biurowe
- organizacja wizyt i spotkan, w tym prowadzenie kalendarza spotkan

- nadzér nad obiegiem dokumentacji i korespondencji

- obstuga kasy oraz sprzedaz biletéw i wydawnictw w ramach zastepstwa
- obstuga wydarzen organizowanych w Willi Lentza

- udzielanie informacji o wydarzeniach odbywajgcych sie w Willi Lentza

- koordynacja przeptywu informacji i wspétpracy w zespole

Wymagania kwalifikacyjne:

- wyksztalcenie wyzsze
- komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego
- swobodne postugiwanie sie pakietem MS Office

Wymagania dodatkowe:

- zdolnosci organizacyjne

- komunikatywnos¢ i samodzielnos¢

- terminowos¢, rzetelnosé¢, odpowiedzialnosé, otwartoscé
- doswiadczenie na podobnym stanowisku

Oferujemy:

- umowe o prace na peten etat po okresie probnym (w godzinach 8-16)
- mozliwos¢ zdobycia doswiadczenia w instytucji kultury

Dokumenty aplikacyjne prosimy przesytaé¢ wraz z dopisang klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji

procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z

2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),

na adres: sekretariat@willa-lentza.pl, w temacie wiadomosci prosze wpisa¢,,Obstuga sekretariatu” do

13 stycznia 2022r.
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