Ogtoszenie o naborze na stanowisko — Sekretarka

Bezposrednia zaleznos¢ — Dyrektor Naczelny i Artystyczny Filharmonii Kaliskiej

Podstawowe obowigzki:

1. Przyjmowanie i przekazywanie oraz tgczenie rozmow telefonicznych.

2. Czuwanie nad terminowym zatatwianiem pism, przyjmowanie do wysyitki korespondenc;ji z
poszczegdlnych dziatéw.

3. Opieka nad prasg oraz tablicg ogtoszen dyrekcyjnych, archiwizowanie dokumentacji
prasowej.

4. Udzielanie odpowiedzi na pisma kierowane do dyrektora.

5. Redagowanie oficjalnych pism.

6. Przepisywanie pism przygotowanych przez dyrektora, a takze w razie potrzeby pozostatych
pracownikéw.

7. Obstuga przyjmowanych gosci.

8. Prowadzenie kalendarza spotkan dyrektora.

9. Obstuga urzadzen biurowych.
Wymagania:
1. Wyksztatcenie wyzsze.
2. Umiejetnosé redagowania pism urzedowych.
3. Woysoka kultura osobista.

Oferujemy:

1. Prace w dynamicznym zespole.

2. Stabilng prace w wymiarze 1/1 etatu.

3. Mozliwos$¢ korzystania z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Oferty prosze sktadaé na adres mailowy: dyrektor@filharmoniakaliska.pl, lub bezpo$rednio do
sekretariatu Filharmonii Kaliskiej do 15 listopada 2021r.
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