Od stycznia 2022 r. PAN Ogród Botaniczny zatrudni osobę do pracy w sekretariacie dyrekcji Ogrodu.
Głównym obowiązkiem będzie obsługa sekretariatu w szerokim rozumieniu tego słowa, w tym redagowanie pism i informacji; obsługa korespondencji elektronicznej i tradycyjnej, a także inne prace administracyjne zlecone przez przełożonych.
Wymagania:
· poprawna polszczyzna w mowie i piśmie;
· znajomość języka angielskiego w stopniu komunikatywnym;
· wysoka kultura osobista;
· nienaganne maniery i zadbany wygląd;
· umiejętność organizacji pracy.
Po okresie próbnym i pozytywnej ocenie przez przełożonych oferujemy umowę o pracę w prestiżowej instytucji naukowej, jaką jest Ogród Botaniczny Polskiej Akademii Nauk.
Oferty prosimy przesyłać do kierownik Działu Informacji i Promocji pani Małgorzaty Szymańczyk m.szymanczyk@obpan.pl.
Prosimy nie zapomnieć o zawarciu klauzuli:
Wyrażam zgodę na przetwarzanie przez PAN Ogród Botaniczny moich danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji tej i kolejnych (zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Zapraszamy do naszego zespołu!

