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SPECJALISTA DS. OBSLUGI ADMINISTRACYJNEJ PROJEKTU

Jaki jest zakres obowiqzkow?

o monitorowanie i raportowanie odchylen i wynikéw cotygodniowych proc nad realizacja
projektu.

prowadzenie korespondencji z podmiotami uczestniczgcymi w projekcie.

prowadzenie repetytorium projektu

zapewnienie prawidtowej komunikacji pomiedzy podmiotami projektu

udziat w naradach i spotkaniach, jako protokolant projektu

ustalenie wymagan i sktadu zespotu projektowego

realizacja zadan informacyjnych i promocyjnych
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Jakiej osoby szukamy?

Osoba na stanowisku SPECJALISTA DS. OBStUGI ADMINISTARACYJNEJ PROJEKTU powinna
cechowac sie przede wszystkim samodzielnoscig i umiejetnoscig organizacji pracy. Kwestig
kluczowq jest prowadzenie szczegdtowe] dokumentacji zwigzanej z projektem oraz dziatania
promocyjno- informacyjne.

Konieczna jest umiejetnos$c¢ obstugi pakietdéw biurowych — m.in. Word, PowerPoint oraz biegta
znajomos¢ programu Excel.

Jakie sq zalety pracy?

Przede wszystkim samodzielno$¢ i mozliwos¢ wykazania inicjatywy. W firmie panujg
partnerskie relacje, szczegdlnie doceniany jest profesjonalizm i rzetelnos¢ wspdtpracownikdw.

Kontakt:
Zgtoszenia przyjmuje: Krzysztof Grybionko. Zainteresowane osoby prosimy o przestanie CV

oraz listu motywacyjnego na adres: Krzysztof.grybionko@ic.poznan.pl w terminie do 10
stycznia 2010 r. Skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami.

Prosimy o zatgczenie klauzuli: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w niniejszej ofercie pracy w celu realizacji procesu rekrutaciji zgodnie z ustawqg o
ochronie danych osobowych z dnia 29.08.1997 Dz.U.133 poz. 883".
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