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Centrum Partnerstwa Spotecznego , Dialog”
poszukuje kandydatki/kandydata na stanowisko
pracownika w Dziale Organizacyjno-Personalnym

Miejsce wykonywania pracy: Warszawa
Forma zatrudnienia: umowa o prace
Wymiar etatu: peten etat

Wynagrodzenie: ptaca zasadnicza + premia miesieczna + dodatek za wystuge lat
(zgodnie z obowiazujacymi przepisami)

Gléwne obowiazki:
1. prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Dyrektora Centrum, w tym m.in.:

a) przyjmowanie, wysylanie i przekazywanie korespondencji oraz prowadzenie rejestru
pism wptywajacych i wychodzacych, przekazywanie korespondencji zgodnie z dekretacja
Dyrektora CPS , Dialog”;

b) rejestrowanie i archiwizowanie korespondencji wychodzacej i przychodzacej;
c) czuwanie nad terminowym obiegiem dokumentdéw;

d) prowadzenie zbioréw Dziennikdw Ustaw, Monitorow Polskich, Dziennikéw Urzedowych
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej, zarzadzen Dyrektora Centrum,w tym w formie
elektronicznej;

e) obstugiwanie wewnetrznych narad i spotkan;
f) przygotowywanie projektéw pism;

2. zabezpieczenie obstugi interesantéw i gosci Dyrektora Centrum poprzez prowadzenie
sekretariatu;

3. nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z instytucjami wspoétpracujgcymi z Centrum
w zakresie dziatania Dzialu Organizacyjno-Personalnego.

Wymagania niezbedne:



1. wyksztalcenie minimum Srednie;
2. znajomosc¢ pakietu MS Office;
3. znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych;

4. umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, samodzielnos$¢, komunikatywnos$¢ oraz
bardzo dobra organizacja pracy;

5. wysoka kultura osobista.

Wymagania dodatkowe:

1. umiejetnos¢ sporzadzania dokumentacji administracyjnej;

2. dobra znajomos¢ jezyka angielskiego.

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys;

2. Oswiadczenie kandydata o spetianiu okreslonych wymogéw;

3. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwo popetnione umyslnie;

4. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo skarbowe popetione
umyslnie;

5. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celow rekrutacji;

6. Kopia dokumentoéw potwierdzajacych kwalifikacje i doswiadczenie;

Powyzsze dokumenty z adnotacja Pracownik w Dziale Organizacyjno- Personalnym
nalezy dostarczy¢ /przesta¢ w formie papierowej/ do dnia 05 pazdziernika 2015 r. na
adres:

Centrum Partnerstwa Spotecznego ,Dialog” im. Andrzeja Baczkowskiego,ul.
Limanowskiego 23, 02-943 Warszawa (liczy sie data wptywu) lub osobiscie w dni
powszednie (w godzinach 8:00 - 16:00).

Aplikacje mozna réwniez przesylac elektronicznie na adres: sekretariat@cpsdialog.gov.pl
(do godz. 16:00) (wymagane w ogloszeniu o$wiadczenia powinny by¢ wlasnorecznie
podpisane przez kandydata i przestane w formie scanu).

O terminie postepowania majacego na celu wylonienie kandydata, osoby spetniajace
wymagania zostana poinformowane telefonicznie.



Aplikacje, ktére wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty osob, ktore, nie zostaty zakwalifikowane moga by¢ odebrane osobiscie przez
kandydatow

w terminie 30 dni liczonych od dnia ogtoszenia informacji o wynikach naboru. W
przypadku nie odebrania dokumentow aplikacyjnych zostana one zniszczone.
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