SPECJALISTA ds. organizacji i promocji

Miejsce pracy: Torun

OBOWIAZKI:

o Organizacja spotkan, konferencji, seminariow oraz innych wydarzen wynikajacych z
zadan realizowanych przez Spotke;

e Rozliczanie wydarzen (podsumowanie kosztow, zuzytych materiatow itp.);

e Wspolpraca z partnerami organizowanych wydarzen:

e  Wspdlpraca z podwykonawcami w zakresie pozyskiwania materialow niezbednych
na organizowane wydarzenia;

e Wspdlpraca z mediami w zakresie promocji organizowanych wydarzen;

e Redagowanie informacji na potrzeby strony www oraz mediow spotecznosciowych
Spotki;

o Wspolpraca z Rada Nadzorczg Spotki;

e Wspolpraca z przedstawicielem Zgromadzenia Wsp6lnikow,

e Wspolpraca z Radg Naukowa oraz Programowa Spoiki;

e Wspolpraca z biurem rachunkowym;

e Wspolpraca z Radcg Prawnym Spotki;

e Wspolpraca z uczelniami wyzszymi, przedsigbiorstwami oraz instytucjami otoczenia
biznesu w zakresie wynikajacym z biezacych zadan realizowanych przez Spotke.

WYMAGANIA:

o Wyksztalcenie wyzsze, preferowane: zarzadzanie/rachunkowos¢ i finanse

o Komunikatywna znajomo$¢ jezyka angielskiego;

e Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera (MS Office, w szczegdlnosci programu
Excel);

e Dobra znajomos¢ programu Outlook 1 wszystkich jego funkcjonalnos$ci (zarzadzanie
e-mailami/kalendarzami itp.);

o Umiejetno$¢ organizacji pracy wlasnej;

o Umiejetnos¢ pracy w zespole;

e Skrupulatnos¢;

o Orientacja na cel 1 state doskonalenie sig¢;

e Umiejetno$¢ planowania, dbania o szczegdty.

MILE WIDZIANE:

e Komunikatywno$¢;

e Otwartos¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi;

e Zdolnos¢ analitycznego myslenia,

« Doswiadczenie w pracy z systemami relacyjnych baz danych;

o Doswiadczenie w przygotowywaniu prezentacji w programie Power Point;

« Woysoka kultura osobista;

e Dobra organizacja czasu i pracy, sumienno$¢ w wykonywaniu obowigzkow,
samodzielnos¢;



e Prawo jazdy kat. B.
OFERUJEMY':

e Zatrudnienie na umowg¢ o prace;

o Ciekawg prace w dynamicznie rozwijajacej si¢ firmie;
e Prace w zgranym zespole;

o Atrakcyjne wynagrodzenie.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula, dotyczaca wyrazenia zgody
na przetwarzanie danych osobowych: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych w celu przeprowadzenia rekrutacji przez Kujawsko-Pomorskie Centrum
Naukowo-Technologiczne im. prof. Jana Czochralskiego sp. z o.0. z siedzibg w Przysieku.

Informujemy, ze tylko oferty zawierajace CV wraz z listem motywacyjnym beda brane pod
uwage.

Aplikacje prosimy wysyta¢ na adres mailowy: kontakt@centrumczochralskiego.pl

Termin sktadania aplikacji: 15 maja 2023r.
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