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Krajowe Centrum

Przeciwdzialania Uzaleinieniom

Warszawa, 13.01.2025r.

Zastepca Dyrektora wykonujgca zadania Dyrektora Krajowego Centrum Przeciwdziatania
Uzaleznieniom z siedzibg w Warszawie przy ul. Dereniowej 52/54, Warszawa 02-776, ogtasza otwarty
konkurs na stanowisko:

Pracownik Sekretariatu
w Krajowym Centrum Przeciwdziatania Uzaleznieniom
(zatrudnienie w wymiarze 1 catego etatu)

Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie zaangazowana w realizacje zadan Dziatu
Administracji, ktére obejmuja:

e obstuga centrali telefonicznej;

e wewnetrzna dystrybucja korespondencji tradycyjnej i elektronicznej z wykorzystaniem
systemu EZD PUW

e przygotowywanie podrézy stuzbowych Dyrekcji;

e obstuga organizacyjna spotkan w siedzibie Krajowego Centrum;

e przygotowywanie projektéw pism urzedowych;

e archiwizacja dokumentacji Dyrekcji w formie tradycyjnej oraz w systemie EZD PUW

o Prowadzenie kalendarzy spotkan Dyrekcji w systemie EZD PUW

Wymagania konieczne:

o wyksztatcenie min. srednie;

e hiegta znajomos¢ programéw Microsoft Word i Excel;

e umiejetnos¢ prowadzenia korespondencji urzedowej;

o biegfa obstuga urzadzen biurowych;

e wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

Wymagania pozadane:

e umiejetnos¢ pracy w zespole;
e umiejetnosc samodzielnej organizacji pracy oraz ustalania priorytetéw;
e umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu.

Mile widziane:

e znajomosé systemu EZD;

e znajomosc¢ zasad kancelaryjnych i archiwalnych;
e prawo jazdy kat. B.;

e znajomos¢ jezyka angielskiego.

Siedziba gtéwna i adres do korespondencji:

ul. Dereniowa 52/52 ‘ Al. Jerozolimskle 1565
02-776 Warszawa 02-326 Warszawa

tel.: +48 22 250 63 25; +48 22 250 63 26
kepu@kepu.gov.pl www.kepu.gov.pl

tel.: +48 22 641 15 01, +48 22 649 66 59
kepu@kepu.gov.pl www.kepu.gov.pl




Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e CV;

e kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie;

¢ podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celdw rekrutacji rekrutacji o nastepujacej tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w przekazanych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych w
celu realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, RODO)",

o o$wiadczenie dot. ochrony sygnalistow.
Termin skfadania ofert uptywa dnia 30 stycznia 2025 roku.
Oferujemy:

e ciekawa i roznorodng prace pozwalajgca na zdobycie do$wiadczenia zawodowego;

e wynagrodzenie zasadnicze brutto 4 860,00 zt + premia stata w wysokosci brutto 360,00 zi, do
zasadniczej czesci wynagrodzenia dolicza sie dodatek stazowy

o mozliwosé rozwoju zawodowego (mozliwosé uczestnictwa w szkoleniach oraz
konferencjach);

o doptaty do wypoczynku, tzw. wczasow pod grusza;

e mozliwos$¢ wykupienia ubezpieczenia grupowego;

e prace w przyjaznym zespole;

e dofinansowanie do nauki jezyka angielskiego;

o wsparcie doswiadczonych pracownikow.

Dokumenty nalezy ztozyé:

1) na portalu pracuj.pl

lub

2) przesta¢ mailowo zeskanowane na adres: malgorzata.czechowska@kcpu.gov.pl

Inne informacje:

Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu, zostanie
umieszczona niezwiocznie po uptywie terminu sktadania ofert, na tablicy ogloszen w siedzibie KCPU, a
takze opublikowana w Biuletynie Informacji Publiczne] dostepnym na stronie internetowe;j
www.kcpu.gov.pl oraz stronie podmiotowej podmiotu.

KCPU zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania na kazdym etapie bez podawania
przyczyn.

Rekrutacja bedzie odbywata sie w formie rozmowy rekrutacyjnej przeprowadzonej przez zespét ds.
Naboru w Il siedzibie Centrum Al. Jerozolimskie 155 w Warszawie.

Siedziba gtéwna i adres do korespondenciji:
ul. Dereniowa 52/562 Al. Jerozolimskie 165

02-776 Warszawa 02-326 Warszawa
tel.: +48 22 641 15 01, +48 22 649 66 59 tel.: +48 22 250 63 25; +48 22 250 63 26

kepu@kepu.gov.pl www.kepu.gov.pl kepu@kepu.gov.pl www.kepu.gov.pl




Osoby spetniajgce wymogi formalne zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna.

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia
0sdb z niepetnosprawnosciami w Centrum, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2024 r. poz.
44) nie wynosit 6%.

Siedziba gléwna i adres do korespondencji:
ul. Dereniowa 52/52 Al. Jerozolimskie 165

02-776 Warszawa 02-326 Warszawa
tel.: +48 22 641 16 01, +48 22 649 66 59 tel.: +48 22 250 63 25; +48 22 250 63 26

kepu@kcpu.gov.pl www, kepu.gov.pl kepu@kcpu.gov.pl www.kcpu.gov.pl







