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DIECEZJA WSCHODNIA

Ogloszenie o prace
Diecezja Wschodnia KoS$ciola Adwentystow Dnia Siodmego
Stanowisko: Asystent Zarzadu Diecez;ji

Diecezja Wschodnia Kos$ciota Adwentystow Dnia Siodmego poszukuje osoby na stanowisko
Asystenta Zarzadu. Zapraszamy do aplikowania osoby, ktore chca wspiera¢ misj¢ Kosciota
1 posiadajg umiejetnosci organizacyjne oraz komunikacyjne.

Zakres obowiazkow:

e Wsparcie zarzadu w sprawach biezacych.

o Scista wspolpraca z Sekretarzem Diecezji.

e Nadzorowanie i aktualizacja baz danych.

e Monitorowanie nalezno$ci administracyjnych.

e Wsparcie w procesach decyzyjnych (przygotowanie raportow, analiz, materiatdéw na
spotkania, wraz z prezentacjami).

e Zarzadzanie dokumentacja.

o Komunikacja ze zborami oraz najemcami lokali diecezji.

Wymagania:

e Bardzo dobra znajomo$¢ programow pakietu MS Office.

e Umiejetno$¢ tworzenia 1 redagowania dokumentow.

e Opieka nad bazami danych.

e Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym.
e Gotowo$¢ do nauki obstugi nowych programéw.

e Dobra komunikacja i organizacja czasu pracy.

Oferujemy:

e Mozliwos¢ zaangazowania w misje Kosciota.

e Zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace.

e Poczatkowe zatrudnienie na > etatu.

o Hybrydowy tryb pracy (stacjonarnie i zdalnie).

e Mozliwos¢ rozwoju kompetencji poprzez szkolenia i warsztaty.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV i listu motywacyjnego na adres e-mail
diecezji: diecezja.wschodnia@adwent.pl

Dotacz do naszego zespotu i wspieraj dziatalno$¢ Diecezji Wschodniej
Kosciota Adwentystéw Dnia Sidédmego!
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