% AKADEMIA MUZYCZNA

im. Karola Lipiriskiego we Wroctawiu

pl. Jana Pawfa Il nr 2, 50-043 Wroctaw
tel.: +48 71 310 05 00, fax +48 71 355 28 49
email: info@amkl.edu.pl

DK.1100.18.2024

Akademia Muzyczna im. Karola Lipinskiego we Wroclawiu
zatrudni

referenta/specjaliste administracyjnego w Kancelarii Rektora
(umowa o pracg¢ w wymiarze %2 etatu)

Do obowigzkéw pracownika bedzie nalezata obstuga organizacyjno-techniczna Prorektordw,
w tym m.in.:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

prowadzenie i obstuga Kancelarii,

prowadzenie terminarza Kancelarii, organizacja spotkan, koordynacja podrdzy
stuzbowych,

przygotowywanie projektéw pism i dokumentdw,

obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

odbieranie i docelowe kierowanie telefonow,

koordynacja obiegu dokumentow,

pomoc w obstudze organizacyjno-technicznej Rektora i Prorektorow.

Wymagania:

1)
2)
3)
4)
5)

ukonczone studia wyzsze,

bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego,

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera (MS Office, urzadzen biurowych),
dobra organizacja pracy wilasnej i samodzielno§¢ w wykonywaniu zadan,
wysoka kultura osobista.

Oferujemy:
1) stabilne warunki zatrudnienia na podstawie umowy o prace,
2) dodatkowe wynagrodzenie roczne, $wiadczenia z Zakladowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych.

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie dokumentéw aplikacyjnych (CV i ewentualnie

list motywacyjny) na adres: Akademia Muzyczna im. Karola Lipinskiego we Wroctawiu, pl. Jana
Pawta Il nr 2, 50-043 Wroctaw lub kadry@amkl.edu.pl w terminie do 6 wrze$nia 2024 r.

Informujemy, ze skontaktujemy si¢ tylko z wybranymi osobami. Zastrzegamy sobie prawo

do wezesniejszego zakonczenia rekrutacji.

REKTO

Wroctaw, 30 lipca 2024 r. prof_dr hab. Krystian Kietb

www.amuz.wroc.pl



