INSTYTUT POLSK
WYDZIAL KULTURY AMBASADY
RIECIYPOSPOLITES POLSKIE) W PEKINIE

INSTYTUT POLSKI W PEKINIE POSZUKUIJE OSOBY
NA STANOWISKO DS. OBStUGI SEKRETARIATU

Miejsce pracy: Pekin

Termin rozpoczecia pracy: luty-marzec 2021 r.

Od nowo zatrudnionej osoby oczekujemy:
o wyzszego wyksztatcenia, minimum licencjackiego;
e potwierdzonej certyfikatem znajomosci jezyka angielskiego na poziomie C1
e znajomosci jezyka chinskiego na poziomie komunikatywnym
e praktycznej znajomosci pakietu Office (gtdéwnie Word, Excel);
e doswiadczenia w pracy na podobnym stanowisku;
e systematycznosci, doktadnosci i samodzielnosci, zdolnosci organizacyjnych;
e umiejetnosci pracy pod presjg czasu, odpornosci na stres;

Obowigzki:

e prowadzenie i obstuga sekretariatu Instytutu Polskiego w Pekinie;

e prowadzenie terminarza Dyrektora oraz aktualizowanie kalendarza Instytutu Polskiego w
Pekinie;

e Zapewnianie matej recepcji Dyrektora oraz wsparcie przy organizacji przyje¢ i recepcji
realizowanych przez Instytut Polski lub Dyrektora.

e uzupetnianie i aktualizacja baz danych i rejestréw Instytutu Polskiego.

e Dokonywanie zakupdw i organizacja wysytki materiatdow, rezerwacja hoteli i zakup biletow.

e Udzielanie wsparcia przy organizacji i realizacji wydarzen programowych Instytutu Polskiego.

Osoby zainteresowane prosimy o przesytfanie CV i listu motywacyjnego na adres:
pekin.ip.sekretariat@msz.gov.pl , w temacie maila prosze wpisac: ,,REKRUTACJA: SEKRETARZ
2021”. Termin nadsytania zgtoszen do 10.02.2021 r.

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu wytacznie z wybranymi kandydatami.

W podaniach prosimy o dopisanie klauzuli o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawq z dnia
29.08.1997 roku o Ochronie Danych Osobowych; tekst jednolity: Dz. U. 2016 r. poz. 922).
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