Sekretarz Biura Projektu

Opis stanowiska:

- zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Biura Pktajeod strony administracyjnej;

- biezaca obstuga biura, odbieranie guten telefonicznych, przygotowywanie, wysytanie i odbid
przesytek pocztowych, kurierskich;

- koordynowanie wszelkich kwestii administracyjnyaitytzicych dziatalnéci Biura Projektu;

- opracowanie korespondencji, prezentacja raporténgarozacja spotka i narad wewntrznych
i zewrgtrznych — sporgdzanie protokotow;

- wsparcie menegrow w zakresie raportowania;

- planowanie i zaopatrywanie Biura Projektu w matgigurowe;

- planowanie wyjazdéw, rezerwacja biletow, miejsclegowych;

- przygotowywanie odpowiednich zestawisprawozda dla kierownictwa Projektu;

- przygotowanie i prezentacja informacji o realiz&gjnkretnego zadania;

- prowadzenie monitoringu nad realizowanym zadaniem;

- planowanie, koordynowanie i realizowanie daigmomocyjnych i informacyjnych;

- przygotowanie niezliinej dokumentacji zwrzanej z realizagjProjektu;

- biezace rejestrowanie i archiwizowanie dokumentacji wgeglonych wymaga.

Wymagania:

- wyksztalcenie wysze administracyjne;

- doswiadczenie na podobnym stanowisku: praca w sekaetar biurze administracyjnym;

- umiegtnos¢ pracy w zespole;

- znajomda¢ i obstuga urgdzea biurowych,érodowiska Windows, pakietu MS Office, Internetu ora
generatora wnioskéw POKL,;

- gotowas¢ do czstych podray stuzbowych;

prawo jazdy kat. B.

Oferujemy:

- ciekawy i odpowiedzialg prae w przyjaznej atmosferze;
- zatrudnienie w oparciu 0 umew prag;

- dobre warunki finansowe.

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie CV astiz motywacyjnego do dnia 12 marca 2010 r.
na adres:

Wyzsza Szkota Pedagogiczna TWP w Warszawie Wydziat Zaejscowy w Cztuchowie
77-300 Cztuchéw, os. Witosa 20

W tytule wiadoméci prosimy o wpisanie,Sekretarz Biura Projektu” . Informujemy, ze
skontaktujemy si z wybranymi osobami.

Prosimy o dopisanie nasipujacej klauzuli
~Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawaniyahnojej ofercie pracy dla
potrzeb nieztdnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodniestadw z dn. 29.08.97 r. o Ochronie

Danych Osobowych Dz. Ust. nr 133 poz. 883)”



