OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W MILANOWKU OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO

Referent do spraw administracyjnych
1. Wymagania niezlzdne:

a. wyksztatcenie minimundrednie,
b. biegta obstuga komputera,
c. obstuga urzdzen biurowych

2. Zakres wykonywanych zad& na stanowisku:
a. Obstuga poczty elektronicznej,

b. Biezace prowadzenie spraw zleconych przez praeigch,
w szczegOlngci tworzenie projektow pism i korespondenciji, fizgwanie
ich oraz zbieranie, gromadzenie informacji dot. te&atow z innymi
instytucjami i organizacjami (adresy, telefony, \&yl, spisy),

c. Prowadzenie dziennikow korespondenciji przychoezi wychodzcej,
w tym :
- pocztowej ksizki nadawczej,
- odbieranie | wysytanie korespondenciji,
- wpisywanie przesytek listowych do k&ki nadawcze),

d. Prowadzenie kstki skarg i wnioskow,
e. Przyjmowanie igczenie rozmoéw telefonicznych do Kierownikar@dka,

f. Umawianie termindw i prowadzenie kalendarza lkaotKierownika
Osrodka,

g. Obstuga Kierownika €odka oraz przygotowywanie i organizacja wizyt
gosci Osrodka.

3. Wymagane dokumenty:

a. list motywacyijny,

b. CV,

c. dokumenty potwierdzage ewentualne poprzednie zatrudnienie,
d. dokumenty potwierdzage wyksztatcenie,



e. dokumenty potwierdzage ukaczenie kursow, szkale
oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ulpega sk
0 zatrudnienie.

—h

4. Inne:

Wymiar czasu pracy: %2 etatu

Godziny pracy: 12.00-16.00

Umiegtnos¢ pracy w zespole

Odpornéc na stres

Mile widziane déwiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalesktadd w siedzibie Grodka,

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko referesd spraw
administracyjnych w terminie do 15.06.2011 r.

Aplikacje, ktére wptym do Gsrodka po uptywie wyej okr&lonego terminu
nie keda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naborugkzie umieszczona na stronie internetowej BIP
Miasta Milanéwka (www.milanowek.pl) oraz na tablicygtoszé

w siedzibie Qrodka.

Kandydat skladapy dokument winien zigy¢ oswiadczenie naspujacej
tresci ,Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb nigdtych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawz dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.)



