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WYJATKOWA OFERTA PRACY

Jestes studentem/-kg lub absolwentem/-kg studidw wyzszych i poszukujesz ciekawej, petnej wyzwan pracy,
ktora pozwoli na rozwdj i przyniesie satysfakcje? Jezeli tak, to doskonale trafite$/-as!

Dolnoslaski Instytut Studiéw Energetycznych (DISE) poszukuje osoby do pracy w charakterze asystenta/-ki
ds. administracyjnych.

Fundacja DISE jest think-tankiem, ktory prowadzi dziatalnos¢ badawczg, edukacyjng i analityczng
w obszarze szeroko pojetego sektora energii. Skupiamy grono ekspertéw, zajmujgcych sie opracowywaniem,
raportow, analiz strategicznych i ekspertyz gtdwnie w zakresie transformacji energetycznej. Priorytetowym
punktem naszej dziatalnosci jest coroczny Kongres Energetyczny DISE, na ktdry zapraszamy najwybitniejszych
specjalistow w dziedzinie energetyki z catego Swiata. Dgzymy do rozwijania partnerstwa gospodarczo-
spotecznego poprzez wspotprace z przedstawicielami administracji rzadowej i samorzadu terytorialnego.
Praca z nami pozwala uczestniczy¢ w najwazniejszych wydarzeniach dla branzy energii i czerpa¢ wiedze od
najlepszych.

Twadj zakres obowigzkow:

e biezace prace administracyjno-biurowe;

e zarzadzanie obiegiem dokumentacji oraz jej archiwizacja;

e odbieranie i tgczenie rozmow telefonicznych;

e obstuga i organizacja spotkan biznesowych;

e obstuga gosci;

e wsparcie pracownikdw w organizacji i rozliczaniu podrézy stuzbowych;

e planowanie i realizacja zaopatrzenia administracyjno-biurowego;

e wspotpraca z dostawcami (firma sprzatajaca, firma cateringowa, kurierzy, itp.);
e samodzielne koordynowanie i realizacja zadan zlecanych przez przetozonego;
e dbanie o pozytywny wizerunek firmy.

Nasze wymagania:

e wyksztatcenie Srednie, preferowane wyksztatcenie wyzsze;

e biegta znajomos¢ pakietu MS Office oraz obstugi urzadzen biurowych;

e bardzo dobra organizacja czasu pracy (umiejetnos$¢ planowania, koordynacja dziatan,
umiejetnos¢ ustalania priorytetéw, terminowosé);

e znajomos$¢ zasad etykiety biznesowej i wysoka kultura osobista;

e umiejetno$¢ komunikacji i budowania relacji z osobami na réznych szczeblach organizacji;

e pozytywne nastawienie do zmian;

e optymizm, poczucie humoru, rzetelnos¢ i terminowosc.



Oferujemy:

e zdobycie praktycznego doswiadczenia;

o  mozliwos¢ wspodtpracy z doswiadczonymi managerami i przedsiebiorcami;
e udziat w projekcie strategicznym- Kongresie Energetycznym;

e poznanie warsztatu pracy administracyjno-biurowej;

e satysfakcjonujgce wynagrodzenie;

e 7yczliwg atmosfere.

Kontakt

Wszystkich zainteresowanych ofertg pracy, serdecznie zapraszamy do kontaktu.
Do zobaczenia!

Dolnoslaski Instytut Studidéw Energetycznych

Al. Wigzowa 14, 53-127 Wroctaw
+48 501807141
e-mail:beata.wlodarska@dise.org.pl
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