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Port Lotniczy L6dz im. Wiadystawa Reymonta Sp. z o.0.
to nieustannie rozwijajacy sie port komunikacyjny potozony w centralnej czesci Polski.
Obecnie poszukujemy kandydatéw na stanowisko

Sekretarki / Sekretarza

w Biurze Zarzadu.
Jesli fatwo nawiagzujesz relacje, lubisz wyzwania i wiesz jak kreowa¢ pozytywny wizerunek naszej firmy
- to jest stanowisko dla Ciebie.

Jakie zadania na Ciebie czekaja?

— biezgca organizacja pracy Biura Zarzadu,

— osobista i telefoniczna obstuga interesantéw, w tym réwniez w jezyku angielskim,

— obstuga posiedzen Zarzadu w tym przygotowanie, protokotowanie spotkan oraz archiwizacja dokumentaci,

— obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej, jej ewidencjonowanie i nadzér nad obiegiem,

— przygotowywanie pism i dokumentacji, rowniez w jezyku angielskim,

— elektroniczne i papierowe archiwizowanie dokumentéw, ich zabezpieczanie i porzadkowanie,

— prowadzenie terminarza spotkan cztonkoéw Zarzadu oraz obstuga i koordynacja spotkan,

— dbatos¢ o prawidtowy obieg informacji, dokumentdw oraz wtasciwg wspotprace Biura Zarzadu z innymi dziatami Spotki.

Wystarczy, ze posiadasz:

— wyksztatcenie minimum srednie, studia w toku — mile widziane na kierunku prawo i administracja,
— bardzo dobrg znajomo$¢ obstugi Microsoft Office oraz urzadzen biurowych,

— doskonate umiejetnosci organizacyjne, umiejetno$¢ samodzielnego i efektywnego planowania pracy, ustalania priorytetow,
— znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie FCE / B2,

— umiejetno$¢ redagowania oficjalnych pism,

— wysoka kulture osobistg,

— znajomos$¢ podstawowych regut rzadzacych etykietg biznesu,

— umiejetnos¢ swobodnej komunikacii i pracy pod presjg czasu,

— mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku lub zwigzane z pracg z klientem,

— dodatkowym atutem bedzie posiadanie prawa jazdy kategorii B.

Jesli interesuje Cie praca w nieprzecietnym miejscu i lubisz wyzwania, nie wahaj sie!
Wybierz swojg nowg droge startowa i dotacz do naszego zespotu!

Oferujemy Ci:
— zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

— mozliwos¢ rozwoju zawodowego i zdobycie cennego doswiadczenia,
— opieke medyczng z mozliwo$cig zakupu pakietow dla rodzin,

— dofinansowanie kart sportowych,

— ciekawg i stabilng prace w przyjaznej atmosferze.

Jedli jeste$ zainteresowany poszybowaniem w kierunku nowych wyzwan przeslij swoje CV oraz list motywacyjny:
do dnia 26 listopada 2023 roku

» droga elektroniczng na adres e-mail: rekrutacja@lodz-airport.pl
z dopiskiem w tytule maila ,,Dotyczy naboru — Sekretariat Biura Zarzadu” lub

> poczta na adres: Port Lotniczy £6dz im. Wiadystawa Reymonta Sp. z 0.0., ul. Gen. S. Maczka 35, 94-328 t6dz
z dopiskiem ,,Dotyczy naboru — Sekretariat Biura Zarzadu” lub

> w Sekretariacie Biura Portu, Terminal Pasazerski, Lodz, ul. Gen. S. Maczka 35
z dopiskiem ,,Dotyczy naboru — Sekretariat Biura Zarzadu”

Oferty zlozone po uptywie terminu nie bedg rozpatrywane.
O doktadnym terminie poinformujemy kazdego kandydata osobiscie.

Informujemy, iz dokumenty aplikacyjne musza zawiera¢ ponizszg klauzule:

»Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO wyrazam zgode na przetwarzanie przez Port Lotniczy t6dz im. Wladystawa Reymonta
Sp. z 0.0. moich danych osobowych zawartych w CV oraz liScie motywacyjnym w celu przeprowadzenia rekrutacji
na stanowisko Sekretarki/Sekretarza. Jednocze$nie o$wiadczam, ze podanie przeze mnie danych w dokumentach
aplikacyjnych zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO jest dobrowolne i dla mnie korzystne”.
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