Wytwornia Filmow Oswiatowych Sp. z o.o.
oglasza nabor na stanowisko pracownika administracyjno-biurowego

Wytwdrnia Filmow Oswiatowych jest preznie i nieprzerwalnie dziatajaca od 1949 roku
instytucjg, $wiadczaca ustugi w szerokim zakresie produkcji i edukacji filmowe;j.
W ramach dziatalno$ci Wytworni zrealizowaliSmy blisko 5000 pozycji filmowych -
dokumentalnych, os$wiatowych, fabularnych i reklamowych. Posiadamy bogate
archiwum gromadzace cenne zbiory filmowe o rdéznorodnej tematyce i unikatowe;j
warto$ci historycznej i artystycznej. Na przestrzeni wielu lat wyznaczaliSmy trendy,
tworzac niepowtarzalny styl swoich produkcji. Nie tylko aktywnie tworzymy nowe
propozycje filmowe, ale réwniez zajmujemy sie Swiadczeniem ustug zwigzanych ze
sprzedaza licencji oraz realizujemy warsztaty edukacji filmowej prowadzone przez
profesjonalnych filmowcow. JesteSmy gtdwnym organizatorem Miedzynarodowego
Festiwalu Filmow Przyrodniczych im. Wtodzimierza Puchalskiego w todzi. W zwigzku
z szeroka dziatalno$cig Wytwdrni otwieramy nabdr na stanowisko:

Pracownik administracyjno-biurowy

Zakres obowigzkow:

Wykonanie wszelkich prac zwigzanych z prowadzeniem i obstugg sekretariatu,
w szczeg6lnosci:

e obstuga gosci odwiedzajacych firme oraz kreowanie pozytywnego wizerunku

firmy przy pierwszym kontakcie z klientem;

e Zapewnienie pltynnego przeptywu informacji w firmie;

« Kompleksowa obstuga centrali telefonicznej;

e Koordynacja obiegu korespondencji oraz wszelkiej dokumentacji;

e Obstuga obiegu dokumentéw ksiegowych w firmie;

e Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji;

e Organizacja podroézy stuzbowych (zamawianie biletow, rezerwacje hoteli itp.);

e Biezace kontakty z firmami kurierskimi i dostawcami;

e Zaopatrzenie biura w artykuty biurowe, spozywcze i higieniczne;

e Wsparcie administracyjne zespotu;

e Prowadzeniu biura i zapewnienie jego sprawnego funkcjonowania;

e Dbanie o porzadek na terenie biura;

e Obstuga urzadzen biurowych.

Nasze wymagania

e Dyspozycyjnos¢;



¢ Komunikatywnos¢, wysokie zdolnosci interpersonalne;

e Bardzo wysoka kultura osobista;

e Uczciwos¢, skrupulatnos$é, pracowitosé, bezkonfliktowos$¢, kreatywnos¢;
¢ Umiejetno$¢ radzenia sobie ze stresem i pracy pod presja czasu;

e Samodzielnos¢ i bardzo dobra organizacja pracy wtasnej;

e bardzo dobra organizacja pracy i umiejetnosc¢ efektywnego zarzadzania czasem
e Pozytywne nastawienie do ludzi i entuzjazm w dziataniu;

¢ Biegta obstuga komputera i znajomo$¢ pakietu MS Office;

e Wpyksztalcenie co najmniej Srednie;

e Znajomos¢ jezyka angielskiego - mile widziana;

e Posiadanie prawa jazdy kategorii B — mile widziane.

Oferujemy:

e zatrudnienie na warunkach umowy o prace (etat),

e interesujaca i satysfakcjonujaca prace w branzy filmowe;j,

mozliwo$¢ zdobycia cennego doswiadczenia w dynamicznym $rodowisku
Wytwdrni Filmowej,

* mozliwosci rozwoju zawodowego i statego podnoszenia kwalifikacji;

o $wiadczenia w ramach ZFSS;

e mozliwo$¢ udziatu w ciekawych wydarzeniach kulturalnych

Prosimy o przestanie kompletu dokumentéw aplikacyjnych obejmujacych CV oraz
list motywacyjny na adres wfo@wfo.com.pl do dnia 12 grudnia 2022 roku.
Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu z wybranymi osobami. Do aplikacji prosimy o
zalaczenie ponizszej klauzuli:

»+Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawg z dnia
29.08.97 r. o Ochronie danych osobowych) przez Wytwoérnie Filméw Oswiatowych Sp.
Z 0.0.”
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