Dyrektor Centrum Nowoczesno$ci Mlyn Wiedzy w Toruniu

ul. Wiadyslawa Lokietka 5

oglasza nabor na stanowisko: Specjalisty ds. administracyjno- organizacyjnych.

1. Warunki zatrudnienia:

Umowa na zastepstwo w miejskiej instytucji kultury Centrum Nowoczesnosci Miyn

Wiedzy w Toruniu.

2. Wymagania niezbe¢dne:

wyksztalcenie wyzsze (preferowane administracyjne),

wiedza z zakresu funkcjonowania administracji,

mile widziane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy i podejmowania decyzji,
zdolnosci interpersonalne i organizacyjne,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

sumiennosé, doktadnosé,

terminowosé, rzetelnosé,

umiejetnos¢ koordynacji powierzonych zadan,

wysoka kultura osobista,

komunikatywnos¢,

znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie.

3. Podstawowy zakres obowigzkow (czynnosci) na stanowisku pracy:

Obstuga sekretariatu Centrum Nowoczesnosci Miyn Wiedzy (CNMW),
Organizacja spotkan i konferencji,

Opracowywanie i ewidencjonowanie zarzgdzen Dyrektora CNMW,
Prowadzenie spraw zwigzanych z obiegiem dokumentéw i instrukeji
kancelaryjnej w CNMW,

Realizowanie zadan z zakresu skarg 1 wnioskow i prowadzenie ich ewidencji,
Nadzér nad dokumentami instytucji tj. prowadzenie rejestru poczty
przychodzacej, faktur, korespondencji wychodzacej oraz odpowiednie ich
zabezpieczenie,

Prowadzenie rejestrow zgodnie z instrukcja kancelaryjng obowigzujacg w
instytucji i obowigzujacymi przepisami,

Odbieranie poczty elektronicznej i tradycyjnej oraz przygotowywanie i
wysylanie przesytek,

Obstuga centrali telefonicznej,



Obstuga Biuletynu Informacji Publiczne;j.

4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

CV i list motywacyjny,

kserokopia dyploméw poswiadczajacych wyksztalcenie,

kserokopia dokumentow poswiadczajacych zatrudnicnic,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji wraz z klauzula ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r., Nr 101,
poz. 926 z pdzn. zm.)”,

inne, ktore kandydat uwaza za wazne dla jego przyszlej pracy.

Skladane dokumenty kandydat powinien wlasnorecznie podpisaé.

S. Termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie z opisem ,,Oferta pracy
na stanowisko Specjalisty ds. administracyjno - organizacyjnych w Centrum
Nowoczesnosci Mtyn Wiedzy w Toruniu” w terminie do dnia 15 lutego 2024 roku do
godziny 12.00 w siedzibie instytucji, badz listownie (decyduje data wptywu do
Instytucji) na adres: Centrum Nowoczesnosci Mtyn Wiedzy, ul. Wiadystawa Eokietka
5, 87-100 Torun.

6. Inne informacje:

kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy wstepnej,

nadestanych ofert nie zwracamy,

zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi tylko na wybrane oferty ,

wyniki naboru zostana podane do wiadomosci poprzez wywieszenie ich

w siedzibie instytucji.
/-/ Monika Wisniewska

Dyrektor Centrum

Nowoczesnosci Mlyn Wiedzy



