INSTYTUT FIZYKI MOLEKULARNEJ
POLSKIEJ AKADEMII NAUK
z siedzibg w Poznaniu

poszukule kandydatéw do pracy na stanowisku

REFERENTA DS. ADMINISTRACYJNO-KANCELARYJNYCH
W SEKRETARIACIE OGOLNYM

Gléwne obowiagzki
e obstuga administracyjna dziatalnosci Dyrektora Instytutu i z-cy Dyrektora ds. Techniczno-
Administracyjnych:
- rejestrowanie, redagowanie i przygotowywanie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej
(réwniez w jezyku angielskim),
- nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw w sprawach prowadzonych przez Dyrektora
i z-ce Dyrektora ds. Techniczno-Administracyjnych,
- prowadzenie terminarza spotkan,
- organizacja podrozy stuzbowych,
- obstuga i protokotowanie narad i spotkan,
- biezgca obstuga potgczen telefonicznych;
e obstuga kancelaryjna Instytutu:
- prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej i wychodzgcej,
- przyjmowanie i wysyfanie przesytek kurierskich i pocztowych,
- rozdzielanie i przekazywanie przychodzacej korespondencji do odpowiednich komorek Instytutu,
- gromadzenie, rejestrowanie i przechowywanie dokumentaciji,
- przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji i przekazywanie jej do Archiwum Instytutu;
¢ wykonywanie innych prac biurowych zwigzanych z dziatalno$cig Instytutu.

Wymagania
e ukonczone studia wyzsze,
e bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera w $rodowisku Windows (pakiet Office,
a w szczegolnosci: Word, PowerPoint, Excel) oraz innych urzgdzen biurowych (m. in. skaner,
kserokopiarka, faks),
dobra znajomosc jezyka angielskiego,
umiejetno$¢ samodzielnego, rzetelnego i odpowiedzialnego dziatania,
zdolno$ci organizacyjne i tatwa adaptacja do nowych sytuacji,
komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
dobra organizacja pracy wtasnej.

Oferujemy
e ciekawa, petng wyzwan prace,
e mozliwo$¢ rozwoju zawodowego (szkolenia),
e zatrudnienie w formie umowy o prace w wymiarze petnego etatu.

Wymagane dokumenty
o szczegdtowe CV (z uwzglednieniem przebiegu dotychczasowego zatrudnienia),
¢ list motywacyjny,
o kopie Swiadectw pracy,
e kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie i kwallflkac;]e

Dokumenty nalezy przesytac: kadry@ifmpan.poznan.pl

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne.

Do dokumentéw prosze dotgczy¢ nastepujgca klauzule: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg o ochronie danych osobowych
z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz.U. z 1997 r., nr 133, poz. 883; t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 922)". /
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