Wielkopolska Wojewodzka Komenda Ochotniczych Hufcow Pracy w Poznaniu

oglasza
nabor kandydatow
na wolne stanowisko
w Centrum Edukacji i Pracy Mlodziezy w Koninie

Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyjnej: Specjalista ds. refundacji kosztow
szkolenia zawodowego w Centrum Edukacji i Pracy Mtodziezy w Koninie.

Wymiar etatu: pelny etat, umowa na zastepstwo

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

Zakres obowigzkow, m.in.:

Przyjmowanie dokumentacji dotyczgcej zawierania umow o refundacje kosztow szkolenia
zawodowego pracownikéw mtodocianych. Weryfikacja wnioskow oraz wprowadzenie do
obowigzujacych rejestrow oraz aplikacji Delfin.

Przyjmowanie wnioskow o wyptate refundacji. Kontrola poprawnos$ci pod wzgledem
merytorycznym i rachunkowym. Sporzadzanie wnioskéw o wyptate, listy wyptaconych
refundacji oraz wprowadzanie danych o wniosku do rejestru wnioskow.

Biezace prowadzenie rejestru poczty, rejestrow dokumentacji, sporzadzanie sprawozdan i
zapotrzebowan na $rodki finansowe. Sporzadzanie przesytek pocztowych.

Prowadzenie korespondencji z pracodawcami majacej za cel usunigcie bledow lub
nieprawidlowosci popetnionych przez nich w procesie refundacji, udzielanie porad w tym
zakresie.

Przechowywanie, zabezpieczanie i archiwizowanie dokumentacji refundacyjne;j.

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze lub $rednie;

do$wiadczenie w zakresie ksiggowosci,

umiejetnos¢ strategicznego 1 analitycznego myslenia;

bardzo dobra organizacja pracy, dyscyplina wykonawcza;

samodzielnos$¢ i kreatywno$¢, inicjatywa w realizacji powierzonych zadan;
umiejetnos¢ ustalania priorytetéw i pracy pod presja czasu;

znajomos¢ obstugi pakietow biurowych MS Office, poczty elektronicznej i Internetu;
petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.



Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e CV

e list motywacyjny

e os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu z
peli praw publicznych oraz niekaralno$ci za przestgpstwa umyslne

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

e kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje,

e kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu).

Prosimy o przesylanie ofert:

e mailowo na adres: ofertypoznan@ohp.pl

e poczta na adres: Wielkopolska Wojewddzka Komenda OHP
61-485 Poznan, ul. 28 Czerwca 1956 roku nr 211
lub

e skladanie dokumentow osobiscie w Sekretariacie Wielkopolskiej] Wojewodzkiej
Komendy OHP w Poznaniu, ul. 28 Czerwca 1956 roku nr 211, III pigtro

z podaniem w ofercie nr 04/21.
Aplikacje nalezy sktadaé¢ do dnia 01.02.2021 roku.

Dodatkowe informacje:

Do skladania ofert zachgcamy rowniez osoby posiadajace orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci. Aplikacje otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego)
nie beda rozpatrywane. Kontaktowaé bedziemy si¢ tylko z kandydatami speiniajacymi
wymagania formalne.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé 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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