Dyrekcja Teatru im. Juliusza Słowackiego w Krakowie ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy:
Stanowisko: asystent z-cy dyrektora ds. Administracyjno - Technicznych
Opis Stanowiska:

asystent  z-cy dyrektora ds. administracyjno-technicznych

Zakres obowiązków:
1. Organizowanie pracy biura z-cy dyrektora ds. Administracyjno - Technicznych
2. Prowadzenie terminarza, 
3. Koordynacja wydarzeń towarzyszących z-cy dyrektora ds. Administracyjno -   Technicznych

4. Przygotowywanie zestawień, sprawozdań, raportów i analiz na potrzeby 
z-cy dyrektora ds. Administracyjno - Technicznych

5. Organizowanie i obsługiwanie spotkań z-cy dyrektora ds. Administracyjno - Technicznych

6. Organizowanie podróży służbowych z-cy dyrektora ds. Administracyjno - Technicznych;

7. Przyjmowanie i przekazywanie rozmów oraz przyjmowanie wiadomości telefonicznych z-cy dyrektora ds. Administracyjno - Technicznych;
Wymagania :
1 Wykształcenie: minimum średnie;
2. Minimum 3 lata doświadczenia w pracy na stanowisku asystenta/asystentki   dyrektora lub podobnym stanowisku;

3. Bardzo dobra organizacja czasu pracy,

4. Doskonałe umiejętności komunikacyjne i interpersonalne;

5. Wysoka kultura osobista i profesjonalne podejście do pracy;

6. Umiejętność pracy w zespole oraz samodzielności w wykonywaniu powierzonych zadań;

7.  Zdolność szybkiego uczenia się i rozwiązywania problemów
8.  Dobra znajomość  (Excel, Word);

9.  Dobra znajomość języka angielskiego ;

10.Opanowanie i odporność na stres;
Oferujemy:

· Umowę o pracę

· Praca w pełnym wymiarze godzin

· Stabilność zatrudnienia

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych przy realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. jedn., Dz. U. z 2016 r.,  poz. 922.).”;
kserokopie dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe;
kserokopie dokumentów potwierdzających zdobyte wykształcenie;
kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach itp.
Wszystkie oświadczenia składane przez kandydata muszą być przez niego podpisane.

CV i list motywacyjny należy składać w Kancelarii Teatru im. Juliusza Słowackiego w Krakowie (31-023 Kraków, pl. Św. Ducha 1) do 28 listopada 2024 r. lub przesyłać na adres: kancelaria@teatrwkrakowie.pl  w tytule wiadomości wpisując „Aplikacja na stanowisko asystenta z-cy dyrektora ds. administracyjno- technicznych ”, skontaktujemy się tylko  z wybranymi kandydatami.

