
Wielkopolska Wojewódzka Komenda Ochotniczych Hufców Pracy w Poznaniu 

ogłasza 

nabór kandydatów  

na wolne stanowisko  

w Centrum Edukacji i Pracy Młodzieży w Koninie 

 

 

 
Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyjnej: Specjalista ds. refundacji kosztów 

szkolenia zawodowego w Centrum Edukacji i Pracy Młodzieży w Koninie. 
 

Wymiar etatu: pełny etat, umowa na zastępstwo 
 

Miejsce wykonywania pracy: Konin, ul. 3 Maja 62A  

 

 
Zakres obowiązków, m.in.:  
 

• Przyjmowanie dokumentacji dotyczącej zawierania umów o refundację kosztów szkolenia 

zawodowego pracowników młodocianych. Weryfikacja wniosków oraz wprowadzenie do 

obowiązujących rejestrów oraz aplikacji Delfin. 

• Przyjmowanie wniosków o wypłatę refundacji. Kontrola poprawności pod względem 

merytorycznym i rachunkowym. Sporządzanie wniosków o wypłatę, listy wypłaconych 

refundacji oraz wprowadzanie danych o wniosku do rejestru wniosków. 

• Bieżące prowadzenie rejestru poczty, rejestrów dokumentacji, sporządzanie sprawozdań i 

zapotrzebowań na środki finansowe. Sporządzanie przesyłek pocztowych. 

• Prowadzenie korespondencji z pracodawcami mającej za cel usunięcie błędów lub 

nieprawidłowości popełnionych przez nich w procesie refundacji, udzielanie porad w tym 

zakresie. 

• Przechowywanie, zabezpieczanie i archiwizowanie dokumentacji refundacyjnej. 

 

 
Wymagania niezbędne: 
 

• wykształcenie wyższe lub średnie; 

• doświadczenie w zakresie księgowości; 

• umiejętność strategicznego i analitycznego myślenia; 

• bardzo dobra organizacja pracy, dyscyplina wykonawcza; 

• samodzielność i kreatywność, inicjatywa w realizacji powierzonych zadań; 

• umiejętność ustalania priorytetów i pracy pod presją czasu; 

• znajomość obsługi pakietów biurowych MS Office, poczty elektronicznej i Internetu; 

• pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych. 

 



Wymagane dokumenty i oświadczenia: 
 

• CV 

• list motywacyjny  

• oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu z 

pełni praw publicznych oraz niekaralności za przestępstwa umyślne  

• oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do 

celów rekrutacji   

• kopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie i kwalifikacje, 

• kopie dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe (świadectwa pracy, 

zaświadczenia o zatrudnieniu). 

 

 

Prosimy o przesyłanie ofert: 

• mailowo na adres: ofertypoznan@ohp.pl  

• pocztą na adres: Wielkopolska Wojewódzka Komenda OHP 

    61-485 Poznań, ul. 28 Czerwca 1956 roku nr 211 

lub 

• składanie dokumentów osobiście w Sekretariacie  Wielkopolskiej Wojewódzkiej 

Komendy OHP w Poznaniu, ul. 28 Czerwca 1956 roku nr 211, III piętro 

 

z podaniem w ofercie nr 04/21. 

 
Aplikacje należy składać do dnia 01.02.2021 roku. 
 

Dodatkowe informacje: 

Do składania ofert zachęcamy również osoby posiadające orzeczenie o stopniu 

niepełnosprawności. Aplikacje otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) 

nie będą rozpatrywane. Kontaktować będziemy się tylko z kandydatami spełniającymi 

wymagania formalne. 

Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel. 61 831 24 79 

 

Wielkopolska Wojewódzka Komenda OHP w Poznaniu zastrzega sobie prawo odwołania 

konkursu bez podania przyczyn. 

 

 

 

 

 

 

      Łucja Zielińska 

Wojewódzki Komendant WWK OHP  

                                w Poznaniu  

mailto:wwk-kadry@ohp.pl

