Specjalista w pionie wsparcia - sekretarka

LUKASIEWICZ-ITAM poszukuje pracownika na stanowisko:

specjalista w pionie wsparcia - sekretarka

Rodzaj umowy: umowa o prace

Wymiar etatu: petny etat

Liczba stanowisko pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy: Zabrze, ul. Roosevelta 118

Zadania:

- organizacja pracy sekretariatu;

- obstuga gosci i organizacja spotkan;

- nadzér nad obiegiem korespondencji wewnatrz Instytutu;

- weryfikacja dokumentow wptywajgcych do sekretariatu pod wzgledem kompletnosci,
poprawno$ci i procedur wewnetrznych;

- przygotowywanie i wysytanie korespondencji mailowej i tradycyjnej;

- przygotowywanie pism, umow, raportéw, prezentacji itp.;

- prowadzenie terminarza spotkan;

- obstuga potaczen telefonicznych w jezyku polskim i angielskim;

- kompleksowa realizacja zadan zwigzanych z delegowaniem pracownikdéw na szkolenia.
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Wymagania:

- wyksztatcenie $rednie lub wyzsze;

- dobra znajomo$¢ jezyka angielskiego;

- bardzo dobra znajomos$c¢ pakietu MS  Office i obstugi urzgdzen biurowych;
- doskonata organizacja pracy wtasnej;

- samodzielnosé i konsekwencjaw  realizacji zadan;
- wysoka kultura osobista, otwarto$¢ i tatwo$¢ w nawigzywaniu kontaktéw;
- dodatkowym atutem bedzie = doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

Oferujemy:

- zatrudnienie na umowe o prace;
- dostosowane do umiejetnosci oraz osiggnieé sktadniki wynagrodzenia;
- mozliwo$d¢  rozwoju i zdobycia dodwiadczenia zawodowego.

Zainteresowane osoby prosimy o przesytanie aplikacji — w terminie do dnia 27 stycznia 2021 r.

- zawierajacej CV i list motywacyjny na adres:

Sie¢ Badawcza Lukasiewicz - Instytut Techniki i Aparatury Medycznej
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ul. Roosevelta 118, 41-800 Zabrze

z dopiskiem na kopercie: "aplikacja specjalista w pionie wsparcia - sekretarka"

lub drogg elektroniczng na adres: kadry@itam.lukasiewicz.gov.pl

1y

- w temacie wiadomosci prosze wpisac ,specjalista w pionie wsparcia - sekretarka”.

Dokumenty powinny zawieraé nastepujaca klauzule:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Sie¢ Badawcza tukasiewicz - Instytut Techniki i
Aparatury Medycznej moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U., poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE [RODOJ".

Dowiedz sie jak przetwarzamy twoje dane osobowe na potrzeby rekrutacii .

Skontaktujemy sie wytgcznie z wybranymi kandydatami. Osoby zakwalifikowane do rozmoéw
rekrutacyjnych zostang powiadomione o ich terminie telefonicznie lub drogg elektroniczna.
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Informacja o wyniku naboru na powyzsze stanowisko zostanie opublikowana na stronie
internetowej tukasiewicz-ITAM.
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