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Oglasza publiczny nabor ofert w Centrum Kulturalno- Kongresowym Jordanki sp. z o.0.,
z siedzibg przy ul. Waly gen. Sikorskiego 8 na wolne kierownicze stanowisko kierownika
Biura Zarzadu w spoice CKK Jordanki.

1. Do naboru moga przystapié¢ osoby posiadajace nizej wymienione kwalifikacje:

I. Wyksztalcenie:
Niezbedne: wyzsze,
Preferowane: prawo, administracja

IL. Staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
Niezbedne: co najmniej 5 letni staz pracy na stanowisku administracyjnym.
III. Wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

Niezbedne: dobra znajomos¢ jezyka angielskiego, znajomo$¢ pakietu MS Office, z naciskiem
MS Excel.

Preferowane: znajomos$¢ innego jezyka obcego.
IV.  Predyspozycje osobowoSciowe:

Umiejetnos$¢ samodzielnego podejmowania decyzji, elastycznos$é, umiejetnos¢ radzenia sobie
w dynamicznym Srodowisku zawodowym, wysokie zdolnosci interpersonalne, umiejetnosé
ustalania priorytetow w odniesieniu do pracy wilasnej oraz pracy zespolu, asertywnosc,
zdolnos¢ do podejmowania inicjatyw, bardzo dobrze rozwiniete umiejetnosci organizacyijne.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) organizowanie, nadzorowanie i kierowanie pracg biura,

2) opieka nad prawidlowym obiegiem dokumentacji,

3) kluczowa odpowiedzialno§¢ za prawidlowe funkcjonowanie biura zgodnie
z przyjetymi procedurami,

4) prowadzenie kalendarza spotkan, organizowanie wizyt i wyjazdow cztonkow zarzadu,

5) obstuga spotkan Rady Nadzorcze;j,

6) wspolpraca z poszczegdlnymi dziatami spotki w zwigzku z wszystkimi czynnos$ciami
zarzadu mogacymi generowac¢ obowigzki informacyjne.

2. Dla udokumentowania spelnienia wymogow na stanowisko uczestnicy naboru
przedkladaja:

1) list motywacyjny,
2) zyciorys zawierajacy szczegétowy opis: dotychczasowej drogi zawodowej, posiadanego

wyksztalcenia i kwalifikacji oraz stazu pracy, opatrzony klauzulg ,, wyrazam zgode na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do



przeprowadzenia naboru- zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr. 101, poz. 926, z pézn. zm.)”.

3) kopie dokumentow potwierdzajace posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje oraz staz pracy.
3. Tryb przeprowadzenia naboru:

Termin sktadania ofert: do dnia 25.09.2015 r. w godzinach pracy spéotki CKK Jordanki od
8.00 do 16.00.

Oferty nalezy sklada¢ z dopiskiem: ,, Kierownik Biura Zarzgdu- nabér” pod adresem CKK
Jordanki ul. Waty gen. Sikorskiego 10; 87-100 Torun.

Za date ztozenia oferty uwaza si¢ date wptywu przesytki do Spotki CKK Jordanki.

O spetieniu wymogéw formalnych i zakwalifikowaniu si¢ do dalszego etapu postgpowania
kandydaci beda informowani droga elektroniczng na podany adres e- mailowy lub
telefonicznie. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz w siedzibie spoiki.




