Das Projekt "LernRAUM.pl" startet bei der Deutschen Bildungsgesellschaft. Das Hauptziel des
Projekts ist es, die Sprachkenntnisse der Projektteilnehmer zu verbessern und sie zu motivieren, jeden
Tag Deutsch zu sprechen. Das Projekt "LernRAUM.pl" ist ein landesweites Projekt und die erste
derartige Initiative der deutschen Minderheit. Mdchtest Du zu einem vollig neuen Projekt mit einem
reichhaltigen Sprachangebot beitragen? Mochtest Du deine Leidenschaften bei uns entwickeln?
Bewirb Dich schon heute!

Wir suchen derzeit einen Biiroangestellten
Stelle BURO MITARBEITER/IN / ASSISTENT/IN
Was Sie mitbringen sollten:

o Sehr gute Deutsch Kenntnisse in Rede und Schrift

e Sehr gute Computerkenntnisse (MS Office)

e Sehr gute Arbeitsorganisation;

e Hochschulbildung

e Fiihrerschein der Klasse B

e Berufserfahrung auf einer dhnlichen Stelle,

e Verantwortung, Unabhingigkeit, Kommunikationsfihigkeit und hohe personliche Kultur.

Was Sie erwartet?

» Unterstiitzung des Projektkoordinator, unter anderem: Kalenderverwaltung, Organisation von
Geschiftsreisen, Organisation externer und interner Besprechungen, Dokumentation,
Archivierung)

» Mitorganisation und Planung von Schulungen, Workshops, Vortrigen

Uberwachung und Aktualisierung interner Datenbanken, Erstellung von Anweisungen,

+  Zusammenarbeit mit Partnern.

Was wir lhnen bieten?

» Arbeitsvertrag (Vollzeit);

»  Unterstiitzung durch Mitarbeiter der Organisation

« Eigener Arbeitsplatz

» Spannende und vielseitige Aufgaben und Projekte, bei denen Sie eigenstindig sehr viel
mitgestalten und verdndern konnen

Bitte senden Sie lhren Lebenslauf bis zum 13.05.2020 an die Adresse joanna.hassa@lernraum.pl



Przy Niemieckim Towarzystwie O§wiatowym rusza nowy projekt ,,LernRAUM.pl”. Gtéwnym celem
projektu jest doskonalenie umiejetnosci jezykowych uczestnikow projektu i motywowanie ich do
codziennego moéwienia po niemiecku. Projekt ,.LernRAUM.pl” jest projektem ogo6lnopolskim i
pierwsza taka inicjatywg realizowang przez Mniejszo§¢ Niemieckg. Chcesz wspoltworzy¢ catkiem
nowy projekt z bogatg oferta jezykowa? Chcesz rozwija¢ swoje pasje razem z nami? Dotacz do nas juz
dzis!

Aktualnie poszukujemy osoby na stanowisko pracownik biurowy

Stanowisko PRACOWNIK BIUROWY / ASYSTENT/KA

Czego od Ciebie oczekujemy:

e Biegla znajomo$¢ jezyka niemieckiego;

o Biegla umiejetnosé¢ obstugi komputera (pakiet Office);

e Bardzo dobra organizacja pracy;

o  Wyksztalcenie wyzsze;

e Prawo jazdy kategorii B

e Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku mile widziane;

e Odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢, komunikatywnos¢ oraz wysoka kultura osobista.

Jakie zadania czekajg na Ciebie?

e Wsparcie koordynatora projektu m.in.: zarzadzanie kalendarzem, organizowanie podrdzy
shuzbowych, organizowanie zewngtrznych i wewnetrznych spotkan, koordynacja obiegu
dokumentow, archiwizacja)

o Wspdlorganizacja i planowanie szkolen, warsztatow, wykltadow

e Monitorowanie i aktualizowanie wewnetrznych bazy danych, tworzenie zestawien,

o  Wspdlpraca z partnerami.

Co mozemy Ci zaoferowac?

e Umowe o prace (caly etat);

o  Wiasne stanowisko pracy.

o  Wsparcie ze strony 0sob pracujacych w organizacji

o Ekscytujace i roznorodne zadania i projekty, ktore mozesz samodzielnie ksztattowac.

CV prosimy przesyta¢ do 13.05.2020 na adres joanna.hassa@lernraum.pl

Prosimy o dopisanie nastepujacej klauzuli ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dn. 29.08.97
roku o ochronie danych osobowych Dz. U Nr 133 poz. 883)”.



