Oferta pracy — stanowisko ds. obstugi sekretariatu w Instytucie Polskim w Paryzu.
Instytut Polski w Paryzu poszukuje osoby na stanowisko ds. obstugi Sekretariatu.

Poszukujemy osoby dobrze zorganizowanej, komunikatywnej i samodzielnej, ktéra bedzie wspieraé Dyrekcje oraz
Zespot Instytutu Polskiego w biezgcej organizacji pracy sekretariatu i obstudze administracyjne;j.

Zakres zadan
Do gtéwnych obowigzkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato m.in.:

e biezgce wsparcie Dyrekcji w organizacji pracy i obstudze korespondencji;

prowadzenie kalendarza spotkan, umawianie spotkan i kontakt z gosémi Instytutu;

e obstuga korespondencji elektronicznej, telefonicznej oraz tradycyjnej;

e przyjmowanie i kierowanie interesantéw do wtasciwych pracownikow;

e przygotowywanie korespondencji, dokumentow, zaproszen oraz zestawien;

e organizacja i wsparcie wydarzen, spotkan i konferencji organizowanych przez Instytut;

e prowadzenie i aktualizowanie baz kontaktow oraz dokumentacji administracyjnej;

e wsparcie w obiegu, rejestracji i archiwizacji dokumentéw;

e wspotpraca z zespotem przy biezgcej obstudze strony internetowej i mediéw spotecznosciowych;
e realizacja biezgcych zadan administracyjnych i organizacyjnych powierzonych przez Dyrekcje.

Wymagania wobec kandydatéw

e Bardzo dobra znajomosé jezyka francuskiego i polskiego w mowie i piSmie — warunek konieczny.

e Bardzo dobra organizacja pracy oraz umiejetnos¢ ustalania priorytetow.

e Samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢ i doktadnosé w wykonywaniu powierzonych zadan.

¢  Woysoka kultura osobista i fatwos$¢ nawigzywania kontaktow.

e Umiejetnos¢ sprawnej komunikacji i pracy w zespole.

e Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu oraz przy realizacji wielu zadan jednoczesnie.

e Dobra znajomos$¢ obstugi komputera i podstawowych narzedzi biurowych.

e Mile widziane doswiadczenie w pracy sekretariatu, administracji lub przy organizacji spotkan i wydarzen.

e Mile widziane doswiadczenie w pracy w srodowisku miedzynarodowym lub instytucji kultury.

Oferujemy
e prace w miedzynarodowym i kulturalnym srodowisku;
e mozliwos¢ wspodtpracy z zespotem realizujgcym projekty zwigzane z promocjg kultury polskiej;

e roznorodny zakres obowigzkéw i mozliwos¢ zdobywania doswiadczenia w pracy administracyjne;j i
organizacyjnej.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV na adres: paris.info@instytutpolski.pl do 15 wrzesnia 2026 r.
W tytule wiadomosci prosimy wpisa¢: ,,stanowisko ds. obstugi Sekretariatu”.

Instytut Polski zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu wytgcznie z wybranymi kandydatami.



