
Instytut Maszyn Przepływowych Polskiej Akademii Nauk w Gdańsku  

poszukuje osoby na stanowisko   

RECEPCJONISTKI  

do pracy w Centrum Badawczym PAN w Gminie Jabłonna 

Opis stanowiska: 

 przyjmowanie, rejestrowanie przychodzących gości, witanie gości 

 administrowanie i zarządzanie informacją przychodzącą z zewnątrz 

 obsługa korespondencji oraz poczty kurierskiej 

 telefoniczna obsługa petentów zgodnie z najwyższymi standardami, przekazywanie 

połączeń do właściwych rozmówców 

 obsługa i koordynacja sal konferencyjnych 

 dbałość o profesjonalny wizerunek firmy 

 inne, typowe prace recepcyjno/ administracyjne 

Wymagania: 

 biegła znajomość języka angielskiego – warunek konieczny 

 biegła znajomość programów pakietu MS Office i urządzeń biurowych 

 wykształcenie minimum średnie 

 znajomość standardów naukowych i biznesowych 

 doświadczenie w pracy administracyjnej, mile widziane w środowisku naukowym 

 komunikatywność, zaangażowanie, aktywne reagowanie na potrzeby gości 

 wysoko rozwinięte umiejętności interpersonalne, komunikatywność 

 wysoka kultura osobista 

 miła aparycja 

Oferujemy: 

 Zatrudnienie na umowę o pracę, na początek na czas określony 

 Praca w pełnym wymiarze godzin 

 Przyjazne otoczenie współpracy, miłą atmosferę pracy 

Zainteresowane osoby spełniające powyższe wymagania prosimy o przesyłanie zgłoszeń (CV 

ze zdjęciem, list motywacyjny) do dnia 25.08.2015   na poniższy adres email: 

rekrutacja@imp.gda.pl , w temacie wiadomości proszę wpisać RECEPCJONISTKA 

bądź pocztą tradycyjną na adres: 

Marzena Patoleta 

Instytut Maszyn Przepływowych PAN  

Ul. Fiszera 14 

80-231 Gdańsk 

Informujemy, że kolejny etap procesu rekrutacji odbędzie się w Jabłonnie, ul. Akademijna 27. 

mailto:rekrutacja@imp.gda.pl


Wszystkim Kandydatom / Kandydatkom gwarantujemy całkowitą dyskrecję, jednocześnie  

zastrzegamy, że skontaktujemy się jedynie z wybranymi Kandydatami / Kandydatkami 

W dokumentach prosimy o dopisanie następującej klauzuli: "Wyrażam zgodę na 

przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb procesu 

rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 27.08.1997r. Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 923 ze zm." 



 


