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Dyrektor Podlaskiego Instytutu Kultury w Biatlymstoku
oglasza nabor na stanowisko: pracownik sekretariatu
Wymagania:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wyksztalcenie minimum srednie.

Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.

Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych.

Umiejetnosc¢ obstugi pakietu MS Office, w szczegdlnosci MS Word oraz MS Excel.
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Umiejetnosc ustalania priorytetéw oraz dobrej organizacji pracy, takze pod presjq czasu.
10. Komunikatywnos¢ i tatwos¢ swobodnego wystawiania sie.
11. Umiejetnos¢ redagowania pism, stosowania przepiséw prawnych i analitycznego myslenia.
12. Samodzielnos¢i inicjatywa w dziataniu.
13. Wysoki poziom kultury zawodowej i osobistej.
14. Umiejetnos< pracy w zespole.
Zakres zadan:
1. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstugg sekretariatu.
2. Zarzadzanie korespondencjg firmy oraz zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw, m.in.:
przyjmowanie, rejestrowanie, rozdzielanie i wysytanie pism.
3. Zapewnienie prawidtowego przeplywu dokumentacji pomiedzy dyrekcja a poszczegdinymi
komarkami organizacyjnymi.
Redagowanie pism.
Prowadzenie dziennika korespondencji oraz rejestru wysylanej korespondencii.
Prowadzenie ewidencji znaczkéw pocztowych.
Prowadzenie kalendarza spotkan i wydarzer.

Obstuga potaczen telefonicznych oraz wideo domofonu.
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Przyjmowanie interesantéw i gosci.
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10. Organizowanie i obstuga spotkan.

11. Realizowanie zadan zwigzanych z petnieniem funkcji reprezentacyjnych przez dyrekcje.

12. Monitorowanie stanu zaopatrzenia oraz zgtaszanie Dziatowi Administracji zapotrzebowania
na artykuty biurowe i spozywcze.

13. Wspotpraca z poszczegbinymi komérkami organizacyjnymi.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Kwestionariusz osobowy (zatgcznik nr 1 do ogloszenia).

3. Oswiadczenie (zatacznik nr 2 do ogtoszenia).

4. Oswiadczenie o niekaralnosci i zobowigzaniu do przestrzegania podstawowych zasad ochrony
nieletnich przed krzywdzeniem (zatgcznik nr 3 do ogloszenia).

5. Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z obowigzkiem informacyjnym Administratora
o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacji, na podstawie art. 13 ust. 1 i 2
ogdinego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(zatacznik nr 4 do ogloszenia).

6. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania w zakresie wyksztatcenia
i doswiadczenia zawodowego oraz posiadanych kwalifikacji zwigzanych z opisem stanowiska.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalezy ztozy¢ do 10 kwietnia 2024 r. w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabor
na stanowisko: pracownik sekretariatu”.
Miejsce sktadania dokumentéw:

Podlaski Instytut Kultury w Biatymstoku
ul. Jana Kilinskiego 8
15-089 Biatystok
Dokumenty nalezy sktada¢ w formie papierowej osobiscie w sekretariacie (I pietro, pok. 103)

w godzinach pracy instytucji (od poniedziatku do pigtku w godzinach od 07:30 do 15:30)
lub listownie na adres wskazany powyzej. Decyduje data wplywu do PIK. Oferty otrzymane

po terminie nie beda rozpatrywane.
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Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie

i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

DYREK
Podlaskiego Anftytutn Kultury
w Biglvplstoku

Wiktoria Wnorowska
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