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poszukuje kandydatów do pracy na stanowisku

RE F E RE NTA DS. ADM l N ISTRACYJ NO_KAN C E LARYJ NYC H

W SEKRETAR|ACIE OGOLNYM

Główne obowiązki
o obsługa administracyjna działalności Dyrektora lnstytutu i z-cy Dyrektora ds. Techniczno-

Administracyjnych:
- rejestrowanie, redagowanie i przygotowywanie korespondencjiwewnętrznĄi zewnętrznej

(rowniez w języku angielskim),
- nadzor nad prawidłowym obiegiem dokumentow w sprawach prowadzonych przez Dyrektora

i z-cę Dyrektora ds. Tech n iczno-Ad m i n istracyj nych,
- prowadzenie terminaza spotkań,
- organizacja podróży służbowych,
- obsługa i protokołowanie narad ispotkań,
- bieżąca obsługa połączeń telefonicznych;

. obsługa kancelaryjna lnstytutu:
- prowadzenie dziennika korespondencji przychodzącej i wychodzącej,
- przyjmowanie iwysyłanie przesyłek kurierskich i pocztowych,
- rozdzielanie i przekazywanie przychodzącĄ korespondencji do odpowiednich komorek lnstytutu,
- gromadzenie, rejestrowanie i przechowywanie dokumentacji,
- przygotowywanie dokumentacji do archiwizacjii przekazywanie jej do Archiwum lnstytutu;

. wykonywanie innych prac biurowych zwięanych z działalnością lnstytutu.

Wymagania
. ukończone studia wyższe,
. bardzo dobra znajomośó obsługi komputera w środowisku windows (pakiet office,

a w szczególności: Word, PowerPoint, Excel) oraz innych urządzeń biurowych (m. in. skaner,
kserokopiarka, faks),

. dobra znajomość języka angielskiego,

. umiejętność samodzielnego, rzetelnego i odpowiedzialnego działania,
l zdolności organizacyjne iłatwa adaptacja do nowych sytuacji,
o komunikatywność, umiejętnośó pracy pod presją czasu,
r dobra organizacja pracy własnej.

Oferujemy
. ciekawą, pełną wyzwań pracę,
o możliwośc rozwoju zawodowego (szkolenia),
o zatrudnienie w formie umowy o pracę w wymiarze pełnego etatu.

Wymagane dokumenty
o szczegółowe cv (z uwzględnieniem pzebiegu dotychczasowego zatrudnienia),
o list mot}ryvacyjny,

. kopie dokumentów poświadczających posiadane wykształcenie i kwalifikacje,

Doku me nty na leży p rzesyłać : kadĘv@ifmpan.poznan.pl

Uprzejmie informujemy, że skontaktujemy się tylko z wybranymi kandydatami spełniającymi wymagania formalne,

Do dokumentóW proszę dołączyć następującą klauzulę: "Wyrazam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w mojej ofercie pracy dla potźeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą o ochronie danych osobowych
zdnia29 sierpnia 1997 r. (Dz,U. z1997 r,, nr 133, poz. 883; t.j. Dz.U. z2016r,,poz,922)", 
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