Oferta pracy w PLOT: specjalista ka ds.
obstugi biura i administracji

it

Szukamy osoby, ktéra pomoze nam ogarnac¢ biuro i dzialania naszej organizacji. Kogos kto zapanuje
nad spotkaniami, dokumentacja, ureguluje strumiefn korespondencji plynacy drogami
elektronicznymi i w kopertach.

Oferta pracy: specjalista lub specjalistka ds. obstugi biura i
administracji w biurze PLOT

Poszukiwane umiejetnosci i kompetencje:

- Znajomosc¢ jezyka polskiego na poziomie biegtym.

- Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu umozliwiajacym ptynna komunikacje w mowie i piSmie.
- Samodzielno$¢ i umiejetnos$¢ organizacja zadan oraz czasu pracy.

- Kultura osobista i umiejetnos¢ pracy z osobami reprezentujacymi rézne kregi kulturowe.

- Umiejetnos¢ tworzenia pism, zaproszen i innych tekstow.

- Wyksztatcenie wyzsze.

Mile widziane takze:.

- znajomos¢ podstawowych pojec¢ z zakresu zamoéwien publicznych,
- znajomosc¢ jezykéw innych niz polski i angielski.

Zakres zadan i obowiazkow:

- Przyjmowanie korespondencji tradycyjnej i elektroniczne;j.

- Przyjmowanie rozméw telefonicznych.

- Opieka nad kalendarzem zespotu PLOT i organizacja spotkan.

- Prowadzenie rejestrow: korespondencji, umow itp.

- Dbanie o ciggtos¢ zaopatrzenia biura w niezbedne artykuty biurowe.
- Kontakty z administracja budynku.

- Wspolpraca ze wszystkimi dziatami i zespotem PLOT.

- Kontakt z cztonkami stowarzyszenia i partnerami PLOT.

- Ewidencja faktur i przekazywanie dokumentacji do ksiegowosci.

- Wystawianie faktur i not ksiegowych.

- Obstuga pracy biura i spotkan.

- Utrzymywanie porzadku w biurze, przy swoim stanowisku pracy i opieka nad powierzonym
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sprzetem.
- Dystrybucja materiatow promocyjnych dla hoteli i instytucji.
- Przyjmowanie dostaw towardéw i materiatéw promocyjnych.
- Podstawowa obstuga mediow spotecznosciowych (okazjonalnie).

Podstawowe narzedzia:

- Oprogramowanie biurowe (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, prezentacje)
- Poczta elektroniczna

- CMS

- Praca w chmurze

Co oferujemy:

- umowe o prace (mozliwe inne formy zatrudnienia zgodne z oczekiwaniami kandydatki lub
kandydata),

- mozliwos$¢é rozpoczecia pracy w lutym 2023,

- prace w kameralnym, zgranym, energicznym zespole,

- szkolenia tematyczne,

- pakiet medyczny,

- czesty kontakt z jezykami obcymi i ich praktyczne zastosowanie,

- prace w samym sercu miasta,

- biuro znajduje sie na pierwszym pietrze historycznego budynku.

Forma zatrudnienia:

- umowa o prace - etat w pelnym wymiarze godzin,
- inne formy zatrudnienia w zaleznosci od preferencji (do negocjacji).

Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV),

- list motywacyjny,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

- referencje lub inne dokumenty potwierdzajace posiadane kompetencje (opcjonalnie),
- zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Skladanie ofert:

- Oferty zawierajace powyzej wskazane dokumenty prosimy przesta¢ w formie elektronicznej na
adres rekrutacja@plot.poznan.pl (temat wiadomosci: Administracja i biuro PLOT) do 31
stycznia 2023.

- Biuro PLOT zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybrane oferty.

- Osoby zakwalifikowane do drugiego etapu zostana zaproszone na rozmowy kwalifikacyjne.

. Z przyczyn formalnych rozpatrzone zostana jedynie oferty, w ktérych kandydat wyrazit pisemnie
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zgode na przetwarzanie jego danych osobowych dla celéw rekrutacji. Danymi osobowymi
kandydatéw dysponuje Zarzad Stowarzyszenia.

- Po zakonczeniu procesu rekrutacji dane kandydatow, ktorych oferty nie zostaly przyjete, zostana
trwale usuniete.

O pracodawcy:

- Poznanska Lokalna Organizacja Turystyczna (PLOT) jest dziatajacym od 2003 roku
stowarzyszeniem zrzeszajacym samorzady i branze turystyczna. Celem jej dziatania jest promocja
turystyczna Poznania i jego okolic. Obecnie PLOT jest gtdéwnym realizatorem turystyki dla obszaru
aglomeracji poznanskiej. Gtowne obszary dziatania PLOT to promocja turystyczna Poznania i
aglomeracji poznanskiej, turystyka biznesowa, badania i rozwdj rynku turystycznego oraz
informacja turystyczna.

Przetwarzanie danych osobowych:

- Administratorem danych osobowych jest Poznanska Lokalna Organizacja Turystyczna z siedziba w
Poznaniu, Plac Kolegiacki 17.

- Przestanie oferty jest jednoznaczne z wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych osobowych
kandydata w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego.

- Dane osobowe zawarte w zgtoszeniu rekrutacyjnym moga zostac takze przetwarzane w celu
dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotycza prowadzonej przez nas
rekrutacji.

- Dane kandydatow nie beda przekazywane podmiotom trzecim, za wyjatkiem podmiotow
Swiadczacych na zlecenie Poznanskiej Lokalnej Organizacji Turystycznej ustugi doradztwa
prawnego, informatyczne, hostingowe oraz dostawcom ustug publikacji ogtoszen o prace.

- Dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy.

- Dane osobowe kandydatéw beda przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacyjnego oraz
zakonczenia postepowan zwigzanych z ewentualnymi roszczeniami. Po tym okresie zostana
usuniete z bazy danych.

- Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu Pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych danych jest dobrowolne.

- W sytuacji kiedy zakres przesytanych danych wykracza poza katalog okreslony w art. 22! Kodeksu
Pracy kandydat ma prawo do: dostepu do swoich danych, uzyskania ich kopii, sprostowania danych,
zadania ich usuniecia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
oraz przeniesienia podanych danych do innego administratora danych. W tym celu nalezy
skontaktowac sie z Administratorem wysylajac wiadomo$¢ na adres biuro@plot.poznan.pl.
Kandydat ma réwniez prawo do wniesienia skargi do Generalnego Inspektora Ochrony Danych
Osobowych.
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