AKADEMIA MUZYCZNA

im. Karola Lipiriskiego we Wroctawiu

pl. Jana Pawta Il nr 2, 50-043 Wrodaw_
tel.: +48 71 310 05 00, fax +48 71 355 28 49
e-mail: info@amkl.edu.pl

DK-1100- 11/21

Akademia Muzyczna im. Karola Lipinskiego we Wroclawiu
poszukuje pracownika
Kancelarii Ogoélnej Sekretariatu Kanclerza

(umowa o prace na zastgpstwo w pelnym wymiarze czasu pracy)

Do obowigzkéw pracownika bedzie nalezalo m.in.:

e  prowadzenie i obstuga Kancelarii,

e  prowadzenie terminarza Kancelarii, organizacja spotkaf,

e  przygotowywanie projektow pism i dokumentow,

e  przyjmowanie, wysylanie i rozliczanie korespondencji,

e  zamawianie i koordynowanie odbioru poczty kurierskie;j,

e  codzienne sprawdzanie platformy ePUAP oraz platformy eFaktura,
e  wystawianie delegacji stuzbowych i ich ewidencjonowanie,
e  prowadzenie ewidencji rachunkow, delegacji i pieczatek,

e odbieranie i docelowe kierowanie telefonow,

e  koordynacja obiegu dokumentow.

Wymagania:

e ukonczone studia wyzsze,

e mile widziana znajomos¢ jezyka angielskiego lub innego jezyka obcego,
e  bardzo dobra obstuga komputera (MS Office, urzadzen biurowych),

e umiejetno$¢ dziatania pod presjg czasu,

¢ dobra organizacja pracy wlasnej i samodzielno$¢ w wykonywaniu zadan,
e  wysoka kultura osobista.

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie dokumentéw aplikacyjnych na adres:
Akademia Muzyczna im. Karola Lipinskiego we Wroctawiu, pl. Jana Pawila II nr 2,
50-043 Wroctaw lub kadry@amkl.edu.pl. w terminie do 15 sierpnia 2021 r.

Informujemy, ze skontaktujemy si¢ tylko z wybranymi osobami.

Wroctaw, 28 lipca 2021 r.

sha-Pasieka




