Wielkopolska Wojewédzka Komenda Ochotniczych Hufcow Pracy w Poznaniu
oglasza
nabor kandydatow
na wolne stanowisko
w Osrodku Szkolenia i Wychowania w Prochnowie

Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyjnej: Referent ds. administracyjno-gospodarczych
w Osrodku Szkolenia i Wychowania w Prochnowie

Wymiar etatu: 0,5 etatu

Miejsce wykonywania pracy: Osrodek Szkolenia i Wychowania,
64-830 Margonin, Préchnowo 26

Opis stanowiska:

e prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych na warsztatach szkolenia praktycznego;

e prowadzenie wymaganej przepisami prawa dokumentacji warsztatow szkolenia praktycznego.

Wymagania niezbe¢dne:

o wyksztalcenie $rednie,

e umiejetnosé strategicznego i analitycznego myslenia,

e samodzielnos¢, kreatywnosc,

¢ bardzo dobra organizacja pracy,

o dobra znajomos¢ pakietu biurowego MS Office, poczty elektronicznej i Internetu, Excel,
e umiejetnos¢ ustalania priorytetow 1 pracy pod presja czasu,

e pea zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e CV

e list motywacyjny

e oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz niekaralnosci za przestgpstwa umyslne

e os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji

e kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($§wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu)



Prosimy o przesylanie ofert:

e mailowo na adres: ofertypoznan@ohp.pl

e poczta na adres: Wielkopolska Wojewodzka Komenda OHP
61-485 Poznan, ul. 28 Czerwca 1956 roku nr 211
lub
o sktadanie dokumentoéw osobiscie w Sekretariacie Wielkopolskiej] Wojewodzkiej
Komendy OHP w Poznaniu, ul. 28 Czerwca 1956 roku nr 211, III pietro

z podaniem w ofercie nr 03/21.

Aplikacje nalezy sktada¢ do dnia 17.01.2021 roku.

Dodatkowe informacje:

Do sktadania ofert zachecamy roéwniez osoby posiadajgce orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci.
Aplikacje otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane.
Kontaktowa¢ bedziemy si¢ tylko z kandydatami spelniajagcymi wymagania formalne.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: 61 831 24 79.

Wielkopolska Wojewodzka Komenda OHP w Poznaniu zastrzega sobie prawo odwotania konkursu
bez podania przyczyn.

Lucja Zielinska

Wojewodzki Komendant WWK OHP
w Poznaniu
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