OGLOSZENIE

PANSTWOWY FUNDUSZ REHABILITACJI OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH
POSZUKUJE KANDYDATA/KI NA STANOWISKO
SAMODZIELNY REFERENT DS. ORGANIZACYJNYCH
W WYMIARZE 1,00 ETATU, W ODDZIALE WIELKOPOLSKIM PFRON

GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY:

Rejestrowanie korespondencji i nadzor nad sprawnym obiegiem dokumentacji w Oddziale.
Monitorowanie stanu wyposazenia, wykorzystania materiatdéw biurowych, stanu bhp i p-poz.
Prowadzenie sekretariatu oraz kalendarza spotkan i wyjazdéw stuzbowych Dyrektora.
Obstuga systeméw (SODIR, EZD).

Obstuga sktadnicy akt.
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WYMOGI ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY:

e WYMOGI KONIECZNE

Wyksztalcenie: $rednie

Staz pracy: 2 lata

Rodzaj do$wiadczenia: doswiadczenie w wykonywaniu prac administracyjno-biurowych
Inne kompetencje, wiedza lub umiejetnosei:

ronNPE

znajomos¢ ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,
biegta obstuga programéw WORD, EXCEL,

komunikatywnosc,

umiej¢tnos¢ pracy w zespole,

kultura osobista,

umiejetnos¢ pracy pod presja.

e WYMOGI POZADANE

Wyksztatcenie: wyzsze

Staz pracy: 3 lata.

Szczegodlne uprawnienia: prawo jazdy kat. B
Inne kompetencje, wiedza lub umiejetnosci:

roNPE

znajomos$¢ zagadnien zwigzanych ze §rodowiskiem o0sdb niepetnosprawnych,
wiedza z zakresu archiwizacji,

znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie co najmniej Sredniozaawansowanym,
umiejetnos¢ redagowania pism.

DODATKOWE INFORMACJE:
Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

zyciorys (C.V.),

list motywacyjny,

dokumenty potwierdzajace poziom i kierunek wyksztatcenia,

dokumenty potwierdzajace staz pracy(np.: $wiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu),
dokumenty potwierdzajace doswiadczenie wymagane na danym stanowisku pracy (np.: swiadectwa
pracy ,zakresy obowigzkow, zaswiadczenia o zatrudnieniu, wykonywaniu umowy cywilnoprawnej,
stazach, praktykach, wolontariatach itp.),

6. inne dokumenty, ktore kandydat/ka uzna za istotne.
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Wymaganymi dokumentami sa dokumenty okreslone wyzej w punktach 1-5 .

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ réwniez ich ttumaczenie na jezyk
polski dokonane przez thumacza przysigglego.

Dokumenty moga by¢ sktadane w oryginatach lub kopiach, jednak warunkiem podpisania umowy z osoba
wytoniong do zatrudnienia w trakcie procesu naboru jest przedtozenie najpdzniej w dacie podpisania umowy o
prace z taka osobg oryginatow dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagan wynikajacych z wskazanych
wyzej pkt. 3-5.

PFRON jest pracodawcq przyjaznym Osobom 7 niepelnosprawnosciami. Istnieje moZliwosé dostosowania
stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb Osob niepetnosprawnych.

Termin sktadania ofert uptywa w dniu: 26 grudnia 2017 roku
Mozliwo$¢ ztozenia ofert:

1. zaposrednictwem poczty lub bezposrednio do kancelarii Biura w zamknigtej kopercie oznaczone;j
napisem: ,,Nabor na stanowisko Samodzielny referent ds. organizacyjnych w Oddziale Wielkopolskim
PFRON” na adres 00-828 Warszawa, Al. Jana Pawta II 13,

2. zaposrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail szkolenia_rekrutacje@pfron.org.pl z tytutem:
,,Nabor na stanowisko Samodzielny referent ds. organizacyjnych w Oddziale Wielkopolskim PFRON.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wplywu do kancelarii lub na skrzynke e-
maila).

Oferty, ktore nie spetniajg wymogdéw koniecznych, okreSlonych w ogloszeniu o naborze lub do ktérych nie
dotaczono wymaganych dokumentéw zostang odrzucone. PFRON moze podja¢ decyzje o uzupelnieniu
brakujacych dokumentow.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.

Osoby, ktorych oferty spelnia wymogi konieczne, beda powiadomione telefonicznie lub e-mailem o dalszych
etapach naboru.

Osoby, ktorych oferty nie spetniaja wymogoéw koniecznych, nie beda o tym informowane, a ich oferty zostana
komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 61 6664626.

Przestane dokumenty nie beda zwracane.

Z upowaznienia Prezesa Zarzadu
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Os6b Niepetnosprawnych
Dyrektor Generalny

Sebastian Szymonik


mailto:szkolenia_rekrutacje@pfron.org.pl

INFORMACJA

Na podstawie art. 24 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 922.), w imieniu Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych z siedziba w
Warszawie informujg¢, ze Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Oso6b Niepelnosprawnych, al. Jana Pawta IT 13, 00-828 Warszawa w celu rekrutacyjnym.

Podanie danych jest dobrowolne, lecz ich nie podanie skutkowaé bedzie brakiem mozliwosci wzigcia
udzialu w rekrutacji.

Réwnoczesnie informuje, ze ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
poprawiania.

Dyrektor Oddziatu Wielkopolskiego PFRON




