Instytut Maszyn Przeptywowych Polskiej Akademii Nauk w Gdansku
poszukuje osoby na stanowisko
RECEPCJONISTKI

do pracy w Centrum Badawczym PAN w Gminie Jabtonna

Opis stanowiska:

e przyjmowanie, rejestrowanie przychodzacych gosci, witanie gosci

o administrowanie i zarzadzanie informacjg przychodzaca z zewnatrz

e obstluga korespondencji oraz poczty kurierskiej

o telefoniczna obstuga petentow zgodnie z najwyzszymi standardami, przekazywanie
polaczen do wlasciwych rozmowcow

e obstuga i koordynacja sal konferencyjnych

o dbato$¢ o profesjonalny wizerunek firmy

e inne, typowe prace recepcyjno/ administracyjne

Wymagania:

e biegta znajomos¢ jezyka angielskiego — warunek konieczny

e biegta znajomos$¢ programéw pakietu MS Office i urzadzen biurowych

e Wyksztalcenie minimum $rednie

e Znajomos¢ standardow naukowych i biznesowych

e doswiadczenie w pracy administracyjnej, mile widziane w $rodowisku naukowym
e komunikatywno$¢, zaangazowanie, aktywne reagowanie na potrzeby gosci

e Wysoko rozwinig¢te umiejetnosci interpersonalne, komunikatywnos$¢

o wysoka kultura osobista

e mila aparycja

Oferujemy:
e Zatrudnienie na umowe o prace, na poczatek na czas okre§lony
e Praca w pelnym wymiarze godzin

e Przyjazne otoczenie wspolpracy, milg atmosfere pracy

Zainteresowane osoby spelniajagce powyzsze wymagania prosimy o przesytanie zgloszen (CV
ze zdjeciem, list motywacyjny) do dnia 25.08.2015 na ponizszy adres email:

rekrutacja@imp.gda.pl , w temacie wiadomosci prosze wpisa¢c RECEPCJONISTKA

badz pocztg tradycyjng na adres:

Marzena Patoleta

Instytut Maszyn Przeptywowych PAN
Ul. Fiszera 14

80-231 Gdansk

Informujemy, Ze kolejny etap procesu rekrutacji odbedzie si¢ w Jabtonnie, ul. Akademijna 27.


mailto:rekrutacja@imp.gda.pl

Wszystkim Kandydatom / Kandydatkom gwarantujemy catkowita dyskrecje, jednocze$nie
zastrzegamy, ze skontaktujemy si¢ jedynie z wybranymi Kandydatami / Kandydatkami

W dokumentach prosimy o dopisanie nastepujacej klauzuli: "Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 27.08.1997r. Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 923 ze zm."






