ZAKtAD POPRAWCZY

27-400 OSTROWIEC SWIETOKRZYSKI
Ul. Dtuga 10

tel. 41 2624313 fax. 41 2628693
email: sekretariat@ostrowiec.zp.gov.pl

Ostrowiec Sw. 02.12.2021r.
Dyrektor Zaktadu Poprawczego w Ostrowcu Swietokrzyskim
ogtasza nabér na stanowisko pracy:

stanowisko — referent sekretariatu

wymiar czasu pracy — 1 etat

podstawa —umowa o prace

system czasu pracy — podstawowy
rozktad czasu pracy od poniedziatku do pigtku w godz. 7:00-15:00
data rozpoczecia pracy: 10.01.2022r.

Wymagania kwalifikacyjne:

wyksztatcenie srednie lub wyzsze
doskonata znajomosc pakietu MS Office , urzadzen biurowych
znajomos¢ zasad pisowni i tatwos¢ w prowadzeniu korespondenc;i

Umiejetnosci:

komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole

doskonata organizacja pracy i samodzielnos¢

wysoka kultura osobista

radzenie sobie w pracy pod presjg czasu i odpornos¢ na stres
zdolnosci analityczne

inicjatywa i zaangazowanie w wykonywaniu obowigzkéw
uczciwosc i rzetelnosc

Charakterystyka wykonywanej pracy:

1.

Prowadzenie sekretariatu

- obstuga korespondencji (w tym poczty elektronicznej, platformy e PUAP) zgodnie z instrukcja
kancelaryjna

- obstuga interesantow

- redagowanie pism, obstuga strony www placéwki i strony podmiotowej bip

- prowadzenie zbioru regulaminéw, procedur, zarzadzen , instrukcji

2. Prowadzenie wymaganej dokumentacji wychowankoéw przebywajacych w placowce.
3. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wychowankow.
Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny

- CV z doktadnym opisem pracy zawodowej

- kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, kwalifikacjach

- o$wiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaciji

Termin i miejsce sktadania dokumentow :

1. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem poczty w zamknigtej
kopercie z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko referenta sekretariatu” do sekretariatu Zaktadu
Poprawczego ul. Dtuga 10, 27-400 Ostrowiec Swietokrzyski do dnia 14.12.2021r. do godz. 15:00.
2. Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie placéwki www.ostrowiec.pl.gov.pl
4. Dokumenty ztozone w procesie naboru sg zwracane kandydatom na pisemny wniosek. W
przypadku braku wniosku dokumenty s3 przechowywane przez 60 dni a nastepnie beda
zniszczone.




