Zespot Tanca Ludowego ,,Pruszkowiacy”

adres siedziby: ul. Bohateréw Warszawy 4, 05-800 Pruszkow

zatrudni

Mtodszy specjalista ds. administracyjnych

Miejsce pracy: Pruszkéw

Zakres obowigzkow:

1. Obstuga sekretariatu, prowadzenie spraw kancelaryjno-administracyjnych w Zespole Tanca
Ludowego ,,Pruszkowiacy”;

2. Wsparcie kadry zarzadzajgcej.

3. Udziat w organizacji koncertéw, wystepdéw i wydarzen;

4. Komunikacja z rodzicami uczestnikéw Zespotu;

5. Prowadzenie dziatan zwigzanych z promocjg Zespotu.

6. Whnioskowanie o $rodki finansowe z programéw rzgdowych i samorzadowych.

7. Wspodtpraca z instytucjami samorzagdowymi, kulturalnymi i edukacyjnymi.

Wymagania:

1. Wyksztatcenie minimum Srednie.

2. Co najmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe i minimum roczne w administracji —
preferowane w samorzgdowej instytucji kultury.

3. Biegta znajomos$¢ obstugi komputera MS Office.

4. Znajomos¢ Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci

kulturalnej, przepisow zwigzanych z finansami publicznymi.

W pracy pomocne beda:

1.
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Dobra organizacja pracy.

Umiejetnosé pracy w zespole.

Dokfadnosc¢.

Pozytywny stosunek do dzieci.

Wysoka kultura osobista.

Dyspozycyjnosé.

Umiejetnos¢ obstugi oprogramowania EZD, e-Doreczenia.
Doswiadczenie w instytucjach zwigzanych z taricem lub kulturg ludowa.
Znajomosc jezyka angielskiego.

Oferujemy:

vk wNE

Umowe o prace w wymiarze petnego etatu na okres prébny.

Prace w dynamicznie rozwijajgcej sie samorzadowej instytucji kultury.
Wdrozenie oraz wsparcie.

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Wynagrodzenie brutto w wysokosci 6000-7000,- ztotych.

Osoby zainteresowane ofertg i spetniajgce podane przez nas wymagania prosimy
o przestanie CV na adres: ztl@pruszkowiacy.pl
W temacie wiadomosci prosimy wpisac: Mtodszy specjalista ds. administracyjnych

Termin sktadania ofert uptywa 11 kwietnia 2025 r.
Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi Kandydatami.
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