Dyrektor
Osrodka Pomocy Dziecku i Rodzinie — Dom Dziecka w Miedzyswieciu
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DANE PODSTAWOWE

Nazwa stanowiska pracy

referent

Komoérka organizacyjna

sekretariat

Wymiar etatu: 1 etat

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly, specjalnos$¢)

Srednie lub wyzsze

Wymagania niezb¢dne

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni  praw publicznych

c¢) niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie

d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku

¢) dobra znajomos$¢ obstugi komputera (w tym edytora Word oraz arkusza Excel)

Wymagania dodatkowe

a) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy

b) mile widziana znajomos$¢ programu Kadry Optivum

¢) mile widziane doswiadczenie w prowadzeniu kadr

Doswiadczenie zawodowe

a) preferowane osoby posiadajace doswiadczenie na podobnym stanowisku

b) mile widziane referencje z poprzedniego miejsca pracy




ZAKRES GLOWNYCH ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

a) prowadzenie sekretariatu

b) rejestracja korespondencji przychodzacej 1 wychodzace;j

c¢) prowadzenie kasy

d) prowadzenie kadr

e) obstluga interesantow

f) rozdzielanie dokumentéw przychodzacych do odpowiednich komoérek

g) zaopatrzenie placowki

h) sporzadzanie harmonogramow pracy

1) inne czynno$ci wynikajace z przydzielonego zakresu obowigzkow

WYMAGANE DOKUMENTY

e List motywacyjny.

e CV

e Kserokopie Swiadectw pracy

e Kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe.

e Oswiadczenie o niekaralnosci (osoba, ktérej zostanie zaproponowana praca
w Osrodku Pomocy Dziecku i Rodzinie - Domu Dziecka w Miedzyswieciu bedzie
zobowigzana do dostarczenia zapytania z Krajowego Rejestru Karnego o
niekaralnosci za przestepstwo popelnione umysinie).

e Referencje z poprzedniego miejsca pracy.

e Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Uwagi dodatkowe:

e Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawq 7 dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (DzU 1997 nr 101, poz. 926 ze zm.)

e Warunkiem dopuszczenia kandydata do udzialu w dalszym postgpowaniu konkursowym
jest spelnianie przez niego wymogoéw formalnych okreslonych w art. 6 ustawy o
pracownikach samorzadowych.




Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Osrodka Pomocy Dziecku i Rodzinie -
Domu Dziecka w Migdzyswieciu, ul. Malinowa 4, w terminie do 31.07.2015r. z dopiskiem na
kopercie;

»Oferta pracy na stanowisko referenta"

e Zgloszenia kandydatow ztozone po terminie lub w inny sposob niz okreslony w
ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w
postepowaniu rekrutacyjnym.

e Ztozonych dokumentow Os$rodek Pomocy Dziecku i1 Rodzinie - Domu Dziecka w
Miegdzyswieciu nie zwraca. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone.

e Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka Pomocy Dziecku i Rodzinie
- Domu Dziecka w Migdzyswieciu

e Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:
33 858 40 20 lub 509 834 977




