Dyrektor Centrum Nowoczesnosci Mtyn Wiedzy w Toruniu ogtasza nabér
na stanowisko: Specjalisty ds. administracyjno - organizacyjnych

Sposéb zatrudnienia: umowa o prace (1/1)

. Wymagania:

- Wyksztatcenie wyzsze (preferowane administracyjne lub ekonomiczne);
- 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 w zespole i pod presjg czasu;

- Sumiennos¢, doktadnosé;

- Terminowos¢, rzetelnosé.

- Umiejetnos¢ koordynacji powierzonych zadan;

- Zdolnos¢ analitycznego myslenia;

- Wysoka kultura osobista;

- Komunikatywnos¢;

- Dobra znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie.

Il. Gtéwne obowigzki:

- obstuga sekretariatu Centrum Nowoczesnos$ci Mtyn Wiedzy (CNMW);

- organizacja i obstuga spotkan i konferencji ;

- opracowywanie i ewidencjonowanie zarzgdzen Dyrektora CNMW;

- prowadzenie archiwum i spraw zawigzanych z archiwizacjg dokumentéw, min. przyjmowanie
dokumentdéw do archiwum, udostepnianie dokumentéw i brakowanie;

- prowadzenie spraw zwigzanych z obiegiem dokumentéw i instrukcji kancelaryjnej w CNMW ;

- realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskdw i prowadzenie ich ewidencji;

- nadzér nad dokumentami instytucji tj. prowadzenie rejestru poczty przychodzacej, faktur,
korespondencji wychodzacej oraz odpowiednie ich zabezpieczenie;

- odbieranie poczty elektronicznej i tradycyjnej oraz przygotowywanie i wysytanie przesytek ;

- obstuga centrali telefonicznej;

- udziat w spisach inwentaryzacyjnych.

Ill. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny;

Zyciorys zawodowy (CV);

Kserokopia dyplomow poswiadczajgcych wyksztatcenie;
Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych zatrudnienie;
Kserokopie zaswiadczen o ukorczonych kursach, szkoleniach;
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Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na danym stanowisku;



7. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8. Inne, ktére kandydat uwaza za wazine dla jego przysztej pracy np. orzeczenie o
niepetnosprawnosci.

IV. Termin sktadania ofert:

Wymagane dokumenty w zamknietej kopercie z opisem , Konkurs na stanowisko ,Specjalisty ds.
administracyjno - organizacyjnych” nalezy sktadaé¢ w terminie do dnia 14.06.2017 r. do godz. 12.00 w
siedzibie instytucji — pietro V, badz listownie (decyduje data wptywu do Instytucji) na adres: Centrum
Nowoczesnosci Mtyn Wiedzy, ul. Wt. tokietka 5, 87-100 Torun.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny byé opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002r., Nr 101, poz. 926 z pdzn.zm.).

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel.: (56) 690 49 90.

V. Warunki zatrudnienia:
Umowa o prace w miejskiej instytucji kultury Centrum Nowoczesnosci Mtyn Wiedzy w Toruniu.

VI. Informacje o przebiegu naboru:

Informujemy, Ze nadestanych i ztozonych ofert nie zwracamy. Jednoczesnie zastrzegamy sobie prawo

odpowiedzi tylko na wybrane aplikacje.

Dyrektor Centrum Nowoczesnosci
Miyn Wiedzy
/-/ Monika Wisniewska



