Ogtoszenie o naborze na Pracownika ds. obstugi sekretariatu, zespotu
interdyscyplinarnego i archiwum zaktadowego.

Kierownik Centrum Pomocy Spotecznej w Wegrowie, oglasza nabdr na
Pracownika ds. obstugi sekretariatu, zespotu interdyscyplinarnego i archiwum
zaktadowego w Centrum Pomocy Spotecznej w Wegrowie (1 etat)

I. Stanowisko pracy: Pracownik ds. obstugi sekretariatu, zespotu interdyscyplinarnego
i archiwum zaktadowego
Il. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) osoba nie karana za przestepstwo umysine,

4) wyksztatcenie:

a) wyisze,

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

6) doswiadczenie na podobnym stanowisku.

lll. Dodatkowe wymagania dla kandydatéw

1) znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych, ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

2) znajomos¢ obstugi komputera zwtaszcza w zakresie pakietu biurowego,

3) tatwos¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych,

4) samodzielnos¢ w dziataniu,

5) komunikatywnos¢, zaangazowanie,

6) odpornos¢ na sytuacje stresowe.

IV. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) Wykonywanie obowigzkéw powierzonych przez pracodawce,

2) Sprawdzanie i odbieranie poczty w formie tradycyjnej i elektronicznej,

3) Rejestracja korespondencji zgodnie z instrukcja kancelaryjng obowigzujagcg w Centrum
Pomocy Spotecznej w Wegrowie,

4) Obstuga urzadzen znajdujgcych sie w sekretariacie takich jak komputer, telefon, drukarka,
fax itp.,

5) Nadzér nad dokumentami z ktérymi pracownik ma stycznos¢, oraz ich odpowiednie
zabezpieczenie,

6) Odbieranie potgczen telefonicznych, udzielanie ogdlnych informacji i/lub przekierowywanie
rozmow do wiasciwych merytorycznie pracownikdw,

7) Organizacja wtasnej pracy w celu prawidtowego funkcjonowanie sekretariatu,

8) Obstuga organizacyjno-techniczna prac Zespotu Interdyscyplinarnego,



9) Udzielanie pracownikom instruktazu w zakresie uporzadkowania oraz ewidencjono-
wania akt przekazywanych do sktadnicy akt,

10) Sporzadzenie i aktualizacja instrukcji okreslajgcej zasady i tryb postepowania
z dokumentacjg archiwalng Centrum Pomocy Spofecznej, w uzgodnieniu z wtfasciwym
archiwum panstwowym,

11) Przejmowanie do sktadnicy akt materiatdow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej wytwarzanych przez pracownikdw wg zasad okreslonych w przepisach
kancelaryjnych ustalonych z wtasciwym archiwum panistwowym,

12) Racjonalne rozmieszczenie w pomieszczeniach skfadnicy akt zasobu archiwalnego
umozliwiajgcego szybkie odszukanie akt,

13) Udostepnianie i wypozyczanie zasobu sktadnicy akt na zasadach okreslonych w przepisach
kancelaryjnych,

14) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z niszczeniem dokumentacji niearchiwalnej w tym
kwalifikowanie i sporzadzanie spiséw akt kwalifikujgcych sie do zniszczenia, wspotpraca z
archiwum panstwowym w tym zakresie i nadzor nad fizycznym zniszczeniem akt po
uzyskaniu zgody od wiasciwego archiwum panstwowego,

15) Dbatos¢ o wiasciwe warunki do przechowywania akt oraz odpowiedniego zabezpieczenia
przeciwpozarowego i antywfamaniowego zgodnie z instrukcjg organizacji sktadnicy akt
w Centrum Pomocy Spotecznej w Wegrowie,

16) Przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej, ochronie
danych osobowych,

17) Utrzymywanie statego kontaktu z wtasciwym archiwum panstwowym,

18) State podnoszenie swoich kwalifikacji przez uczestnictwo w szkoleniach, kursach itp..

V. Wymagane dokumenty

1) CVilist motywacyjny opatrzone wiasnorecznym podpisem i klauzulg o wyrazaniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych,

2) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i doswiadczenie,

3) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych — opatrzone wtasnorecznym podpisem,

4) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie — opatrzone
wiasnorecznym podpisem,

5) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgce na zatrudnienie na danym stanowisku —
opatrzone wtasnorecznym podpisem.

VI. Termin sktadania dokumentow:

1) kompletne dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie Centrum Pomocy
Spotecznej w Wegrowie przy ul. Gdanskiej 69, od poniedziatku do pigtku w godz. 8:00 — 16:00
do Pani Krystyny Tchérzewskiej lub za posrednictwem poczty (liczy sie data wptywu do
Centrum Pomocy Spotfecznej) na adres CPS Wegrow w terminie do dnia 25.01.2017r.,
do godz. 14:00, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Konkurs na Pracownika ds. obstugi
sekretariatu, zespotu interdyscyplinarnego i archiwum zaktadowego”

2) oferty ztozone po tym terminie nie bedg rozpatrywane,

3) termin otwarcia ofert 25.01.2017r.,



4) kandydaci ktérzy spetnig wymogi formalne bedg telefonicznie informowani o mozliwosci
przystgpienia do rozmowy kwalifikacyjnej,

5) rozmowy kwalifikacyjne odbywac sie bedg w siedzibie Centrum Pomocy Spotecznej
w Wegrowie w dniach 26 - 27.01.2017r.,

6) przebieg naboru na wolne stanowisko prowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez
Kierownika Centrum Pomocy Spotecznej w Wegrowie,

7) wynik naboru na stanowisko Pracownika ds. obstugi sekretariatu, zespotu
interdyscyplinarnego i archiwum zaktadowego zostanie upowszechniony na stronie
internetowej Centrum Pomocy Spotecznej w Wegrowie,

8) oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Dariusz Koterba
Kierownik CPS Wegréw



