KIEROWNIK CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ W USTCE
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO:
POMOC BIUROWA
w pelnym wymiarze czasu pracy
1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie i znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkow,
2) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) niekaralno$¢ za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
4) wyksztatcenie minimum $rednie, mile widziane z zakresu administracji.
2.Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ redagowania pism,
2) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera,
3) rzetelnos¢, samodzielnos¢ 1 operatywnosc,
4) zaangazowanie 1 dyspozycyjnos¢,
5) umiejetno$¢ analitycznego myslenia,
6) komunikatywnos¢,
7) prawo jazdy kat B,
8) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych lub na stanowiskach
administracyjnych, biurowych,
9) stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie pracy na stanowisku pomocy biurowe;.
3. Zakres zadan:
1) obstuga administracyjna jednostki,
2) obstuga korespondencji tradycyjnej i elektronicznej oraz rozméw telefonicznych,
3) obstuga urzadzen biurowych,
4) projektowanie i stosowanie funkcjonowania systemu obiegu informacji oraz prowadzenie
spraw wynikajacych z instrukcji kancelaryjne;,
5) nadzorowanie i porzadkowanie dokumentéw firmowych oraz ich odpowiednia archiwizacja i
przechowywanie zgodnie z prawem,
6) kompletowanie dokumentow ksiggowych i wprowadzanie danych,
7) organizowanie prac zwigzanych z konserwacja sprzgtu, urzadzen,
8) zaopatrzenie Centrum w niezb¢dne materiaty oraz artykuty biurowe,
9) dbatos¢ o tad i porzadek w siedzibie jednostki,
10) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem polecen wyjazdoéw stuzbowych,
11) dzialania zwigzane z przygotowaniem i organizacjg szkolen oraz wykonywanie réznych
zadan organizacyjnych i koordynacyjnych,
12) przygotowywanie dokumentow, zestawien, analiz, prezentacji, rejestrow, sprawozdan
zgodnie z otrzymanymi wskazowkami,
13) inne biezace zadania zwiazane z specyfika dziatalnosci jednostki.
4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) CV z doktadnym opisem pracy zawodowej,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) kserokopie dokumentow potwierdzajace posiadany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe,
zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w
stosunku pracy;,
5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie, posiadane umiejetnosci,
6) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,
7) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
w petni z praw publicznych,
8) oswiadczenie o niekaralnos$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub



umyslne przestgpstwo skarbowe,
9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca na stanowisku pomoc biurowa w siedzibie Centrum Integracji Spotecznej w Ustce.
Stanowisko zwigzane praca siedzaca, z obstugg monitora ekranowego. Zatrudnienie na czas
okreslony, w pelnym wymiarze czasu pracy z mozliwoscig przedtuzenia.

Przewidywany okres zatrudnienia od 01.07.2018r.

6. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w miesigcu kwietniu 2018 r. wynosil mniej niz 6%.

Oferty nalezy sktada¢ w kopercie z adnotacja ,,Nabor — pomoc biurowa" w Centrum Integracji
Spotecznej, ul. Ks. Kardynata Stefana Wyszynskiego 5, w terminie do dnia 30 maja 2018 r. (liczy
si¢ data wptywu do CIS). Dokumenty, ktére wplyna niekompletne lub po terminie, nie beda
rozpatrywane. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie
internetowej Centrum Integracji Spolecznej w Ustce.

Osoba do kontaktu: Paulina Kaminska, tel: 597260604



