Wielkopolski Fundusz Rozwoju spétka z 0.0. w Poznaniu poszukuje kandydata na stanowisko:

Mtiodszy Specjalista ds. Organizacyjno-Administracyjnych
Wymiar etatu: 1

Zakres obowigzkow:

biezgca obstuga Organdw Spotki

wykonywanie prac administracyjno-biurowych w tym prowadzenie korespondencji, przygotowywanie
dokumentéw, zestawien, analiz, sprawozdan i prezentacji

wsparcie Sekretariatu Zarzadu

katalogowanie, przechowywanie oraz archiwizowanie dokumentow zwigzanych z dziatalnoscia Spotki zgodnie
z obowigzujacymi przepisami

posrednictwo w kontaktach z firmami zewnetrznymi, klientami i dostawcami oraz firmami wspétpracujgcymi
organizowanie delegacji i wyjazdéw stuzbowych — krajowych i zagranicznych, spotkan, szkolen i innych
wydarzen zwigzanych z dziatalnoscig Spotki

zamieszczanie danych na stronie internetowej, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz innych witasciwych
portalach

udzielanie podstawowych informacji o produktach i ustugach oferowanych przez Spétke

obstuga sprzetu biurowego m.in. centrali telefonicznej, kserokopiarki, faxu

pomoc w przygotowywaniu zamdwien publicznych Spoétki

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzisze o profilu administracyjnym lub podobnym lub wyksztatcenie wyzsze z dwuletnim
stazem pracy na podobnym stanowisku

biegta obstuga komputera (pakiet MS Office ze szczegdlnym uwzglednieniem MS Excel oraz MS PowerPoint)
dobra organizacja pracy, samodzielnos¢ i zaangazowanie

swoboda wyrazania mysli w formie ustnej i pisemne;j

doktadnos¢ i sumiennos¢ w realizacji powierzonych zadan, wielozadaniowos¢

umiejetnos¢ pracy w zespole i odpowiedzialnosé

znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych

wysoka kultura osobista i komunikatywnosé

duze zdolnosci analityczne

znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym

Dodatkowym atutem bedzie:

znajomos¢ jezyka niemieckiego lub innego

Oferujemy:

stabilne zatrudnienie w ramach umowy o prace w centrum Poznania w nowoczesnym biurze klasy A
mozliwos¢ rozwoju zawodowego, poszerzania wiedzy i umiejetnosci

odpowiedzialng prace na ciekawym i rozwojowym stanowisku

mitg i przyjazng atmosfere w pracy

Wymagane dokumenty:

podpisane CV i list motywacyjny

wtasnorecznie podpisane przez kandydata oswiadczenie: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych do celdw rekrutacji przeprowadzanej przez Wielkopolski Fundusz Rozwoju sp. z 0.0. ul. Szyperska
14, 61-754 Poznan”

Aplikacje nalezy sktada¢ w terminie do: 21 maja 2018 r.
pod adresem:

Wielkopolski Fundusz Rozwoju sp. z 0.0. ul. Szyperska 14, 61-754 Poznan lub na adres e-mail: wfr@wfr.org.pl
z oznaczonym nr ogtoszenia 14/2018


mailto:wfr@wfr.org.pl

Dodatkowe informacje:

e w Wielkopolskim Funduszu Rozwoju sp. z 0.0. w Poznaniu w miesigcu poprzedzajagcym date publikacji
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%. Spétka prowadzi
polityke zatrudnienia zgodnie z ustawg o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych

e aplikacje otrzymane po terminie (decyduje data wptywu do siedziby Spétki) lub niezawierajgce numeru
ogtoszenia nie beda rozpatrywane

e kontaktowac bedziemy sie tylko z wybranymi kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne

e kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu rekrutacji, zostang powiadomieni o terminie spotkania
i metodzie rekrutacji (test wiedzy lub rozmowa kwalifikacyjna)

e informacje o rozstrzygnieciu naboru bedg umieszczone na stronie internetowej BIP www.bip.wfr.org.pl



http://www.bip.wfr.org.pl/

