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Centrum Partnerstwa Spotecznego ,Dialog” im. A.
Baczkowskiego poszukuje kandydatki/kandydata
na stanowisko Recepcjonisty/Recepcjonistki

Miejsce wykonywania pracy: Centrum Partnerstwa Spotecznego ,Dialog” im. Andrzeja
Baczkowskiego, ul. Limanowskiego 23, 02-943 Warszawa

Forma zatrudnienia: umowa o prace
Wymiar etatu: peten etat

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Bezposrednia obstuga recepcyjna klientéw zewnetrznych i wewnetrznych, w tym
kwaterowanie;

Przyjmowanie rezerwacji na noclegi;

Wystawianie faktur za noclegi;

Przyjmowanie rozméw telefonicznych i faczenie rozmoéw;
Dbanie o ptynny przeptyw informacji;

Wsparcie Dziatu Szkolen i Promocji w realizacji zadan i obowiazkow;
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Dbanie o dobry wizerunek firmy;

Warunki pracy:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Praca administracyjno-biurowa powyzej 4 godzin. Uzytkowanie sprzetu biurowego
(komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow).



Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Budynek przy ul. Limanowskiego 23 jest dostepny i dostosowany dla potrzeb oséb
niepetnosprawnych. W budynku nie wystepuja ucigzliwe, szkodliwe czy niebezpieczne
warunki pracy.

Od kandydatéw oczekujemy:
1. wyksztatcenia minimum Sredniego;

doswiadczenia w pracy z klientem lub na podobnym stanowisku;
wysokiego poziom skrupulatnosci i doktadnosci;

bardzo dobrej organizacji wtasnej pracy;

umiejetnosci pracy w zespole;

komunikatywnosci;
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umiejetnosci obstugi komputera: MS Office

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. CVilist motywacyjny;

2. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci
za przestepstwo popetnione umyslnie;

3. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla celow rekrutaciji;

4. kopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje i doswiadczenie.

Powyzsze dokumenty z wyrazna adnotacja Recepcjonisty/Recepcjonistki nalezy dostarczy¢
osobiscie lub przesta¢ w formie papierowej w terminie do dnia 07 sierpnia 2018 r. na
adres:

Centrum Partnerstwa Spotecznego ,Dialog” im. Andrzeja Baczkowskiego,
ul. Limanowskiego 23, 02-943 Warszawa (liczy sie data wptywu).

Osobiscie mozna ztozy¢ dokumenty w Sekretariacie w dni powszednie (w godzinach 8:00 -
16:00).

Aplikacje mozna réwniez przesytac elektronicznie na adres:
d.boratynska@cpsdialog.gov.pl (w dniu 07 sierpnia 2018 r. do godz. 16:00; wymagane
w ogloszeniu oswiadczenia powinny by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata

i przestane w formie scanu).



Informacje o metodach i technikach naboru:

1. weryfikacja aplikacji pod katem wymagan formalnych;

2. rozmowa kwalifikacyjna.

Uwagi dotyczace wymaganych dokumentéw i oswiadczen:

1. oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i podpisane wlasnorecznie,

2. dokumentem potwierdzajacym wyksztatcenie jest kopia Swiadectwa ukonczenia
szkoly sredniej, a w przypadku ukonczenia studiéw kopia dyplomu lub
zaswiadczenia z uczelni,

3. w przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢
rowniez ich thumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego,

4. w przypadku rozmowy kwalifikacyjnej nalezy przynies¢ do wgladu oryginaty
wystanych wczesniej kopii dokumentdéw.

Uwaga! Weryfikacja spetiania przez kandydatki/kandydatow wymagan formalnych
dokonana zostanie na podstawie dokumentoéw wymienionych w czesci ,wymagane
dokumenty i oswiadczenia”. W zwiazku z tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to
takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane
oswiadczenia.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres e-mail, numer telefonu.

O terminie postepowania majacego na celu wylonienie kandydata, osoby spehmiajace
wymagania zostana poinformowane droga elektroniczna lub telefonicznie.

Aplikacje, ktére wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty oséb, ktdre, nie zostaty zakwalifikowane moga by¢ odebrane osobiscie przez
kandydatéw w terminie 30 dni liczonych od dnia ogtoszenia informacji o wynikach
naboru. W przypadku nie odebrania dokumentow aplikacyjnych zostana one zniszczone

Metadane

Data publikacji : 31.07.2018

Rejestr zmian
Podmiot udostepniajacy informacje:
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Centrum Partnerstwa Spotecznego Dialog
Osoba wytwarzajaca/odpowiadajaca za informacje:

Osoba udostepniajaca informacije:
Dorota Boratynska

Poprzedni Strona
Nastepny Strona



https://bip.cpsdialog.gov.pl/dia/oferty-pracy/archiwum/7938,Centrum-Partnerstwa-Spolecznego-Dialog-im-A-Baczkowskiego-poszukuje-kandydatkika.html
https://bip.cpsdialog.gov.pl/dia/oferty-pracy/archiwum/7938,Centrum-Partnerstwa-Spolecznego-Dialog-im-A-Baczkowskiego-poszukuje-kandydatkika.html
https://bip.cpsdialog.gov.pl/dia/oferty-pracy/archiwum/11682,Centrum-Partnerstwa-Spolecznego-Dialog-im-A-Baczkowskiego-poszukuje-pracownika-d.html
https://bip.cpsdialog.gov.pl/dia/oferty-pracy/archiwum/11682,Centrum-Partnerstwa-Spolecznego-Dialog-im-A-Baczkowskiego-poszukuje-pracownika-d.html

