Do obowigzkow osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo:

e Profesjonalna obstuga kancelaryjno-biurowa sekretariatu Dyrektora,

e Przygotowanie projektow zarzadzen Dyrektora,

e Prowadzenie ewidencji zarzadzen i polecen stuzbowych,

e Prowadzenie rejestru udzielonych pelnomocnictw i upowaznien wydanych przez
Dyrektor,

e Przygotowanie umoéw dotyczacych wspodtpracy Zleceniodawcy z artystami oraz
podmiotami zewngetrznymi,

e Prowadzenie rejestru umow,

e Przygotowanie pism do instytucji zewnetrznych, w zakresie zleconym przez

Zleceniodawce i w uzgodnieniu z radcami prawnymi

Czego oczekujemy:

e Wyksztatcenie wyzsze — mile widziane o kierunku prawniczym,

e Doswiadczenie pracy w administracji samorzadowej 1 instytucjach kultury,
e Latwos$¢ wyrazania tresci na pismie,

e Zorientowania na potrzeby klienta

e Realizacji wyznaczonych celow i zadan

e Dyspozycyjnosci

e Dobrej organizacji pracy

e Odpowiedzialnosci 1 zaangazowania

e Umiejetnos$ci pracy w zespole

e Komunikatywnosci

e Dobra znajomos$¢ MS Office, w tym MS Excel i MS Outlook



Oferujemy:

e zatrudnienie na czas prébny w formie umowy o wspoiprace

Zainteresowanych kandydatow prosimy o przestanie listu motywacyjnego oraz CV

na adres: rekrutacja@operakameralna.pl, w tytule prosimy zamie$ci¢ nazwe stanowiska

Zastrzegamy sobie mozliwo$¢ odpowiedzenia jedynie na wybrane oferty.
Prosimy o zawarcie w CV tresci ponizszej klauzuli:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.
Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (RODO).
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