Ogloszenie o naborze na stanowisko pracy — Pracownik Sekretariatu w Lazni Radomskim
Klubie Srodowisk Tworczych i Galerii w Radomiu
Dyrektor Lazni Radomskiego Klubu Srodowisk Tworczych i Galerii
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Pracownik sekretariatu

Miejsce pracy: Radom, ul. Zeromskiego 56
Wymagania niezbedne:
- obywatelstwo polskie
- pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych
- brak karalnosci
-wyksztatcenie wyzsze
Wymagania:
- znajomos¢ problematyki szeroko pojetej kultury, sztuki i rozrywki
- znajomos¢ ,,radomskiej kultury”
- znajomos¢ przepisow dotyczacych organizacji imprez i wydarzen (m.in. ustawa o imprezach
masowych)
- latwos$¢ w redagowaniu pism urzedowych
- dyspozycyjnos¢
- wyksztatcenie wyzsze (magisterskie )
- doswiadczenie na podobnym stanowisku
- dobra znajomo$¢ obstugi : urzadzen biurowych, komputera, przede wszystkim w zakresie
pakietu Office (Word i1 Excel), programu poczty elektroniczne;j
- znajomos¢ jezyka angielskiego
- znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych
- zaangazowanie i odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace
- bardzo dobra organizacja pracy, zdyscyplinowanie 1 systematyczno$¢
- samodzielno$¢ i doktadno$¢ w wykonywaniu powierzonych obowiazkéw
- wysoka kultura osobista
- znajomos¢ etykiety
- odpornos¢ na stres i umiejetnos¢ rozwiazywania probleméw
- umiej¢tnos¢ pracy w zespole, kreatywno$¢ otwarto$¢
Do powierzonych zadan osoby zatrudnionej nalezeé¢ bedzie m.in.:
- zapewnienie prawidlowego funkcjonowania sekretariatu
- przyjmowanie, rejestrowanie i wysylanie poczty
- zarzadzanie obiegiem korespondencji i dokumentow
- przyjmowanie oraz obstuga recepcyjna gosci placowki
- obstluga przychodzacych potaczen telefonicznych oraz poczty elektronicznej
- inne prace administracyjno biurowe
- biezaca obstuga sekretariatu placéwki
- przygotowywanie pism oraz sporzadzanie polecen i zarzadzen Dyrektora ,,f.azni”
- prowadzenie kalendarza
- przygotowywanie zaproszen do wysyiki
- obstuga spotkan dyrektora
Oferujemy:
- prac¢ w stabilnie dziatajacej instytucji kulturalne;
- stabilne warunki zatrudnienia (umowa o prace, na peten etat)
- ciekawg petng wyzwan prace w doswiadczonym, zréznicowanym wiekowo zespole




Zainteresowane osoby prosimy o zlozenie listu motywacyjnego oraz CV z nast¢pujacymi
dokumentami:

- kopia dowodu osobistego

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie

- kopie dokumentdéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe

- kopie dokumentéw potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje (ukonczone studia, kursy,
certyfikaty umiejetnosci)

- o$wiadczenie zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ztozonych dokumentach dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji proceséw rekrutacji
prowadzonych przez Lazni¢ Radomski Klub Srodowisk Twérczych i Galerig ul. Zeromskiego
56 26-600 Radom, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002r. nr 101, poz. 926 ze zm.)

Termin i miejsce skladania dokumentow:

- osobiscie lub droga pocztowq w terminie nieprzekraczalnym do dnia 18 maja 2017r.

do siedziby Lazni RKSTiG ul. Zeromskiego 56 26-600 Radom

O terminie przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych wybrani kandydaci bedg informowani
telefonicznie.

Informujemy, ze odpowiadamy tylko na wybrane oferty i nie zwracamy przestanych
dokumentdow.






