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Warszawa, 17 lipca 2024

Ogtoszenie o prace
Akademia Teatralna im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie poszukuje kandydatek /
kandydatdw na stanowisko Specjalista_tka ds. administracyjnych w Biurze Kanclerza

Zakres obowigzkow:

Prowadzenie ksiegi korespondencji;

Prowadzenie i zarzgdzanie kalendarzem wydarzen i spotkan;

Sporzgdzanie na potrzeby Kanclerki raportdw, zestawien i prezentacji;

Redagowanie pism w imieniu Kanclerki;

Weryfikacja dokumentow pod wzgledem merytorycznym i formalnym;

Wspdtpraca z wewnetrznymi dziatami Akademii Teatralnej;

Przygotowania odpowiednich materiatow i informacji niezbednych przed spotkaniami;
Prowadzenie wewnetrznej polityki informacyjnej oraz podmiotowej strony Biuletynu
Informacji Publicznej;

Zapewnienie sprawnego obiegu dokumentéw wewnatrz i na zewnatrz Akademii,;
Realizacja zadan administracyjno-biurowych;

Pomoc w prowadzeniu biezgcych spraw Kanclerki;

Wsparcie w prowadzeniu zadan o charakterze inwestycyjnym (archiwizacja
dokumentacji, prowadzenie biezgcej korespondencji, kontakt z urzedami i instytucjami
biorgcymi udziat w procesie inwestycyjnym);

Wsparcie w prowadzeniu postepowan o udzielenie zamdwien publicznych oraz
postepowan ponizej progu PZP (archiwizacja dokumentacji, prowadzenie biezgcej
korespondencji, kontakt z podmiotami biorgcymi udziat w postepowaniu);

Obstuga stuzbowych skrzynek korespondencyjnych (w tym e-PUAP);

Organizacja spotkan i podrézy stuzbowych;

Organizacja spotkan wewnetrznych i zewnetrznych.

Nasze wymagania:

Minimum dwuletnie doSwiadczenie na podobnym stanowisku;

Biegta znajomos¢ jezyka angielskiego;

Wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki: prawo, administracja, zarzgdzanie);
Bardzo dobra znajomos$¢ podstawowego oprogramowania biurowego (np. pakiet MS
Office);

Wysoka kultura osobista;

Umiejetnosc¢ efektywnej organizacji pracy oraz ustalania priorytetow;

Umiejetnosc¢ szybkiego reagowania na biezgce potrzeby;

Terminowos¢, systematycznosc i doktadnosé w wykonywaniu zadan;

Szybkos¢ w dziataniu i umiejetnos¢ koordynacji wielu dziatan réwnoczesnie;
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e Umiejetnosci szybkiego podejmowania decyzji pod presjg czasu;
e  Komunikatywnos¢, otwartos¢, nastawienie na realizacje zadan oraz umiejetnosé
wspbtpracy z osobami na wysokich szczeblach organizacji.

Oferujemy:
e ciekawg prace w wiodgcej Uczelni artystycznej o ugruntowanej pozycji;
e stabilnos¢ zatrudnienia na podstawie umowy o prace, po 3-miesiecznym okresie
probnym;
e ptace zasadniczg w okresie probnym 6 000,00 brutto / miesiecznie;
e szkolenia.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV — oraz listu motywacyjnego droga
elektroniczna na adres: biuro.kanclerza@e-at.edu.pl do dnia 31 lipca 2024 roku, zastrzegamy
jednak mozliwosc¢ skrocenia terminu sktadania aplikacji, jezeli w okresie do 31 lipca 2024
zrekrutujemy osobe spetniajgcg nasze wymagania.

Przewidujemy zatrudnienie od 1 wrze$nia 2024 na umowe na 3-miesieczny okres prébny.
Przesytajac CV przekazujg Panstwo dane osobowe, ktérych administratorem bedzie Akademia
Teatralna im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie, ktdra bedzie je przetwarza¢ w celu
przeprowadzenia rekrutacji. Wiecej informacji o tym jak wykorzystujemy Panstwa dane i jakie
uprawnienia Panstwu przystugujg znajdg Panstwo

pod linkiem http://akademia.at.edu.pl/obowiazujace-dokumenty/rodo/ oraz w naszej
siedzibie, a takze piszac na adres iod@e-at.edu.pl.

Beata Szczucinska
Kanclerka
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