G

General Conference
Auditing Service

Delivering Exceffence!

GCAS - General Conference Auditing Service to globalna, niezalezna stuzba audytorska zatrudniajgca ponad 300
specjalistow w 45 krajach. Swiadczymy ustugina rzecz organizacji Kosciota Adwentystéw Dnia Siédmego, ktére
obejmujg podmioty zarzadzajace, edukacyjne, produkcyjne, opieki zdrowotnej, medialne, handlowe i finansowe.

Do jednego z naszych oddziatéw regionalnych poszukujemy osoby na stanowisko Specjalisty ds. zarzadzania.
Idealny kandydat pracuje samodzielnie, jest zorganizowany - posiada doskonate umiejetnosci komunikacji
pisemnej, ustnej i miedzyludzkiej, jest osobag towarzyska i lubi pracowa¢ ze szczegétowymi danymi, potrafi
planowac i odkrywac metody, ktére pomagaja zespotowi. Rozwiniete zdolnosci zarzagdzania czasem, dbatos¢ o
szczegoty, skuteczne realizowanie projektéw i wielozadaniowo$¢ to niezbedne umiejetnosci potrzebne do
objecia tego dynamicznego stanowiska.

Zapraszamy wykwalifikowane i doswiadczone osoby do sktadania aplikacji na stanowisko:

» Koordynator biura

Opis stanowiska: Koordynator biura oddziatu petni réznorodne obowigzki biurowe, administracyjne i
techniczne dla Dyrektora oddziatu regionalnego, ktére obejmuja koordynowanie i monitorowanie audytéw, oraz
zajmowanie sie dokumentami o ztozonym lub poufnym charakterze, z wykorzystaniem inicjatywy i zdrowego
rozsadku. Niezbedne jest wysoki poziom taktu, przyjazne nastawienie i inne aspekty rozwinietych umiejetnosci

interpersonalnych wraz z poswiadczonymi umiejetnosciami organizacyjnymi.
Kandydat powinien by¢:

1.  Wykwalifikowany z tytutem licencjata wyzszej uczelni lub réwnorzednym w dziedzinie administracji
biurowej lub w innej dziedzinie zwigzanej z biznesem.

2. Osoba, ktéra nie spetnia warunku powyzszego, a ma co najmniej cztery lata do$wiadczenia w pracy
administracyjno-biurowej w Srodowisku biznesowym moze aplikowa¢ na to stanowisko.

3. Osoba uprawniong do pobytu i pracy w obszarze Unii Europejskie;j.

Zdolny do wykazania znajomosci jezyka angielskiego co najmniej na poziomie minimalnym CEFR B2
(wyniki TOEFL 500 pismo/222 komputer/89 Internet/ dwujezyczno$¢ 90-115).

5. Biegly winnych jezykach. Wysoce pozadane: niemiecki, hiszpanski, francuski, rumunski lub inny jezyk.
Biegtos¢ w obstudze komputera niezbedna w dziedzinie ksiegowosci, z bazami danych i arkuszami,
wymagana jest rowniez komunikacja e-mailowa i prowadzenie korespondencji.

7. Biegto$¢ w korzystaniu z pakietu Microsoft Suite (Outlook, Word, Excel, PowerPoint, Access,
SharePoint) oraz Adobe Acrobat Pro. Zdolny do przyswojenia wiedzy o0 nowym oprogramowaniu, w
tym pakietu produktéw CCH, uzywanych przez GCAS.

8. Zdolny do pracy na wysokim poziomie doktadnosci i przywigzujacy uwage do szczegotéw.

e Prosby o dodatkowe informacje, w tym lokalizacji biura, nalezy kierowa¢ do Sandra Richards Grice
grices@gcasconnect.org.

e Aby wypetni¢ formularz rekrutacyjny GCAS, nalezy skorzysta¢ z linku GCAS | Formularz rekrutacyjny
(gcasconnect.org).
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