Miejski Osrodek Pomocy Spole~zne
w Bolestawen 13
+ 58-700 Bolestawiec, ul. Cicha 7
tel. 845-78-23, fax 645-78-24

NIP 612-10-79-357 Regon 00327314 Bolestawiec, dnia 13.03.2019 r.
Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Boleslawcu
na podst. art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(Dz. U. 22018 r., poz. 1260)

oglasza nabor

na stanowisko referenta ds. administracyjnych w Miejskim OSrodku Pomocy
Spolecznej w Boleslawcu
ul. Cicha 7, 59-700 Bolestawiec

Wymagania niezbedne, konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

- wyksztalcenie wyzsze

- obywatelstwo polskie

- pelna zdolnos¢ do czynnoscei prawnych i korzystanie z petni praw publicznych

- niekaralno§é za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe oraz za przestgpstwa
popetnione umyslnie

- do$wiadczenie zawodowe w jednostkach budzetowych

Wymagania dodatkowe, /nieobligatoryjne/ pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na
danym stanowisku:

- dobra znajomosé i obstuga programu , WORD i EXEL

- umiejetnos¢ pracy z klientem zewngtrznym,

- umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢, doktadnos¢ i systematycznosc.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. prowadzenie spraw kancelaryjnych:
eprzyjmowanie i wysylanie korespondencji, odbior i dostarczanie korespondencji z/do
Urzedu Miasta, '
eprowadzenie  dokumentacji  kancelaryjnej i  przestrzeganie  terminowosci
zalatwienia spraw,
e obstuga komputera, kserokopiarki, skanera, telefonu i faxu;
2. prowadzenie spraw zaopatrzeniowych Osrodka;
3. prowadzenie rejestrow umow zawartych przez tutejszy Osrodek,
4. prowadzenie obowiazujacej w Osrodku dokumentacji i jej archiwizowanie.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Migjsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej 59 — 700 Bolestawiec ul. Cicha 7. Praca
w pelnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku w godz. 7.00 — 15.00. Srodowisko
pracy oraz stanowisko pracy jest przystosowane dla potrzeb pracownika administracyjno-
biurowego. Na stanowisku wymagana jest konsultacja bezposrednia i telefoniczna

z interesantami.

[



Miejski O$rodek Pomocy Spoleczne’
w Boleslawen (k)
59-700 Bolestawiec, ul. Cicha 7
. 645-78-23, fax 645-78-24
NIP §12-10-79-357 Regon 0p327314- . .o s
Informacja o wskaZniku zatrudnienia osdb niepelnosprawnych:

W miesigcu lutym 2019 roku wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Miejskim
Osrodku Pomocy Spofecznej w Bolestawcu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys — CV,

- kserokopie $wiadectw pracy,

- kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

- o$wiadczenie o niekaralnosci,

- kandydaci, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, sg obowigzani do ztozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé.

Prosimy o umieszczenie w dokumentach aplikacyjnych nastepujgcej klauzuli:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb
Jizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) 7z wlasnorecznym podpisem.

Z podstawowymi dokumentami dotyczgcymi pracy MOPS kandydaci powinni zapoznaé sic
poprzez strong internetowa mops.boleslawiec.ibip.pl.

Oferty nalezy sktada¢ w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bolestawcu
ul. Cicha 7, pok. 13 I pietro, w terminie do 20 marea 2019 r.

Kandydaci speniajgcy powyzsze wymagania obligatoryjne zostang zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjna.

Przewidywany termin zatrudnienia: 01 kwietnia 2019 r.

Dyrektor

Tzé:deusz Kupczak



