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INSTYTUT OCEANOLOGII POLSKIEJ AKADEMII NAUK

Poszukuje Kandydatki/-ta na stanowisko
REFERENT - obsluga recepcii

Zakres obowigzkow:

Biezaca obstuga recepcji: witanie gosci, obstuga zgodnie ze standardami Instytutu
Prowadzenie ewidencji wej$é i wyjsé

Prowadzenie ewidencji gosci hotelowych

Monitorowanie obiektu

Obstuga centrali telefonicznej i poczty elektronicznej, faczenie rozméw
Prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzgcej

Obstuga centrali przeciwpozarowej

Zglaszanie usterek oraz brakéw w obiekcie

Wspélpraca z kurierami

Dbanie o wizerunek Instytutu: estetyke stanowiska recepcji oraz strefy wejscia

Wymagania:

Znajomo$¢ jezyka angielskiego w stopniu kemunikatywnym w mowie i piSmie
Znajomos¢ pakietu Office;

Samodzielnosé w realizowaniu obowigzk6éw oraz umiejetnosé efektywnego zarzadzania
czasem pracy.

* Komunikatywnosé i otwartos$é
*  Wysoka kultura osobista
Dodatkowym atutem bedzie dos§wiadczenie w pracy na recepcji

Oferujemy:

e  Stabilne zatrudnienie w oparciu o umowe o prac¢ na pelen etat;

*  Dofinansowanie do wypoczynku oraz wydarzen kulturalnych z Zaktadowe go Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

¢ Mozliwos$¢ wykupienia ubezpieczenia na zycie i karty sportowej Fitsport;

» Ciekawg prace w srodowisku naukowym

Osoby zainteresowane prosimy o przesylanie CV wraz z podpisanym ponizszym
o$wiadczeniem dot. przetwarzania danych osobowych na adres e-mail: office@ iopan.pl do 16

maja 2025 r

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi Kandydatami. 0 e
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Oswiadczenie dot. przetwarzania danych osobowych
Prosimy o ztozenie pisemnego oswiadczenia o nastepujqcej tresci:

Oswiadczam, Ze zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych
(RODO) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Instytut Oceanologii Polskiej
Akademii Nauk dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko

Jednoczesnie oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z informacjami o przetwarzaniu danych osobowych
przekazanymi przez Instytut zgodnie z art. 13 RODO.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)

INFORMACIJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH:

https://old.iopan.pl/praca/INFORMACIE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH.pdf



https://old.iopan.pl/praca/INFORMACJE_O_PRZETWARZANIU_DANYCH_OSOBOWYCH.pdf

