Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga Pétnoc m.st. Warszawy
ogtasza nabor na stanowisko

Podinspektora ds. sekretariatu
w Osrodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga Pétnoc m.st. Warszawy

llos¢ stanowisk: 1 etat.

Forma zatrudnienia: Umowa o prace na czas okreslony
Czas trwanie umowy: od 01.04.2013 r. do 30.09.2013 r.
Wymiar czasu pracy: peten etat.

Gtéwne obowiazki:
1) wykonywanie prac administracyjno — biurowych w Filii Nr Il Osrodka,
2) prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz zaktadanie i rejestracja metryczek spraw
w Filii Nr I Osrodka,
3) rejestracja skarg i wnioskow,
4) przyjmowanie, segregowanie i przekazywanie korespondencji do pracownikéw Os$rodka oraz innych instytucii i
urzedow,
5) odbieranie i wysytanie poczty elektronicznej,
) redagowanie i pisanie pism wychodzacych z sekretariatu,
7) rejestrowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji w sprawie $wiadczen zdrowotnych
finansowanych ze $rodkéw publicznych,
8) rejestracja i elektroniczny przesyt danych do ZUS w sprawach dotyczacych sktadek na ubezpieczenie zdrowotne
klientow Filii Nr [I O$rodka,
9) obstuga potaczen telefonicznych,
10) udzielanie informaciji interesantom , kierowanie do poszczegélnych pracownikéw Osrodka oraz innych instytugj,
11) obstuga sprzetu biurowego,
12) zabezpieczenie urzedowych drukéw i pieczeci Filii Nr 1l O$rodka,
13) biezace uzupetnianie i wydawanie niezbednych materiatéw biurowych pracownikom,
14) dbanie o tad, porzadek i estetyke pomieszczen sekretariatu,
15) prowadzenie rejestru wyjS¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw;
16) ewidencjonowanie i rozliczanie biletow MZK, w tym prowadzenie rejestru wydanych biletéw Filii Nr 1l Osrodka;
17) doskonalenie sie w zakresie prowadzenia sekretariatu zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami;

Informacja o warunkach na danym stanowisku:

Miejsce pracy: praca w Filii Nr Il Osrodka i poza nig. Filia miesci sie na parterze budynku mieszkalnego. Pomieszczenie
pracy usytuowane na parterze. Pomieszczenia sanitarne niedostosowane do osob poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim.
Ciggi komunikacyjne o odpowiednich szerokosciach.

Stanowisko pracy: zwigzane jest z pracg przy komputerze, rozmowami telefonicznymi, kontaktem z interesantem,
przemieszczaniem sie w budynku i poza nim.

Wymagania konieczne:
1) obywatelstwo polskie;
2) wyksztatcenie: rednie;
doswiadczenie zawodowe: minimum 2 letni staz pracy;
nieposzlakowana opinia;
posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
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Wymagania pozadane:
1) wyksztatcenie wyzsze o kierunku lub specjalno$ci: administracja;
2)  co najmniej roczny staz pracy na stanowisku sekretarki;
3) dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office (Word, Excel), Internet, poczta elektroniczna,
obstuga programu Ptatnik;
4) komunikatywnosé, odpowiedzialnos¢, i otwarto$¢, tatwoS¢ nawigzywania kontaktdéw interpersonalnych,
umiejetnosé pracy w zespole, odporno$¢ na stres.



Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1)

Osoby

Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV) oraz list motywacyjny — podpisany odrecznie;

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku
pozostawania w stosunku pracy,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikaci,

kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;
podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umys$ine przestepstwo lub
umysine przestepstwo skarbowe lub kopia aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego
Rejestru Karnego”;

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,Zapytania o
udzielenie informacji 0 osobie" z Krajowego Rejestru Karnego,

podpisana klauzula o tresci: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r.
nr 101, poz. 926 ze zm.)".

zainteresowane udzialem w rekrutacji prosimy o skladanie wymaganych dokumentéow na adres:

Osrodek Pomocy Spotecznej
Dzielnicy Praga-Péinoc m.st. Warszawy
ul. K. Szymanowskiego 6/61
03-477 Warszawa

z dopiskiem na kopercie:
,Podinspektor ds. sekretariatu”

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynely na ww. adres w terminie do dnia 20.03.2013 r.



