OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor
Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatobrzegach ogtasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze

REFERENT W DZIALE ADMINISTRACYJNYM

I. Nazwa i adres jednostki: Miejsko- Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej

w Biatobrzegach, ul. Reymonta 11, 26-800 Biatobrzegi

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego: Referent w Dziale Administracyjnym

Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatobrzegach

II1. Wymagania niezbe¢dne:

1. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy pracownikach
samorzadowych.

2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Posiadanie wyksztalcenia $redniego.

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umys$lne §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Znajomo$¢ regulacji prawnych , w szczegdélnosci: Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o pomocy spotecznej,
ustawa o pracownikach samorzadowych.

7. Biegta znajomos$¢ obstugi komputera w obszarze $rodowiska Windows oraz pracy
z programami z pakietu MS Office, poczta elektroniczna, Elektroniczna Platforma Uslug

Administracji Publiczne;j .



IV. Wymagania dodatkowe:

1.Preferowane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostce samorzadowe;j
oraz co najmniej rocznego stazu pracy.

2. Umiejetnos$¢ stosowania odpowiednich przepisow prawa.

3. Umiejetno$¢ organizacji wlasnej pracy oraz pracy w zespole.

4. Doktadnos¢, dobra organizacja pracy.

7. Dyspozycyjnos¢.

8. Uczciwos¢, komunikatywnosé, rzetelnos¢ 1 dyskrecja.

9. Znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie ustaw 1 rozporzadzen o: dodatkach

mieszkaniowych, stypendiach szkolnych, karty duzej rodziny.
V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

. Obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej Osrodka.
. Segregowanie i przekazywanie korespondencji do adresatow na terenie Osrodka.
. Obstuga poczty elektronicznej Osrodka.

. Drukowanie, kopiowanie, faksowanie i kompletowanie dokumentow.

. Odbieranie telefondw, przyjmowanie i laczenie rozmow.
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6. Przyjmowanie interesantow.
7
8. Prowadzenie ewidencji delegacji.
9

. Nadzoér nad zaopatrzeniem Osrodka w niezbedne materiaty, artykuty biurowe oraz druki,
10. Prowadzenie zeszytu kontroli 1 wizytacji.

11. Wprowadzanie do systemu danych osob, ktorym przystuguje Karta Duzej Rodziny i wydawanie

Kart osobom uprawnionym.

12. Przyjmowanie wnioskéw, wymaganej dokumentacji oraz ustalanie uprawnien w zakresie

dodatkéw mieszkaniowych.
13. Obstuga oprogramowania do dodatkéw mieszkaniowych.

14. Przyjmowanie wnioskow, wymagane] dokumentacji oraz ustalanie uprawnien w zakresie
stypendiow szkolnych i zasitkow szkolnych.
15. Obstuga oprogramowania do stypendiow szkolnych i zasitkow szkolnych.

16. Obstuga elektronicznej platformy ustug administracji publicznej, biuletynu informacji



publicznej oraz strony internetowej Osrodka.

17. Numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw Osrodka.

18. Biezaca kontrola faktur poczty polskiej za wysytang korespondencijg.

VI. Informacja o warunkach pracy:

1. Umowa o prace w wymiarze pelnego etatu na czas okreslony z mozliwos$cig zatrudnienia
na czas nieokreslony.

2. Miejsce wykonywania pracy: Miejsko - Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej
w Biatobrzegach, ul. Reymonta 11 26-800 Biatobrzegi

3. Stanowisko pracy zwigzane z obstuga komputera, urzadzen biurowych,wspotpraca
z pracownikami O$rodka, korespondencijg tradycyjng i elektroniczng.

4. Wynagrodzenie: zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 23 kwietnia 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych i regulaminem wynagradzania

pracownikow w Miejsko - Gminny Osrodku Pomocy Spotecznej w Biatobrzegach

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0sO6b niepelnosprawnych w tutejszym Os$rodku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych,byt nizszy

niz 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys — CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowe;.

3. Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagane
doswiadczenie zawodowe.

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie 1 kwalifikacje

zawodowe.



6. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach, np. zaswiadczenia
o ukonczonych kursach, szkoleniach itp..

7. Oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii.

8. Os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pelni praw
publicznych

9. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

10.0swiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe (zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego, dostarczone przed nawigzaniem stosunku
pracy).

11.0swiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku referenta.
12.0$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) oraz ustawa z dnia 21 listopada2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 2 2022 r. poz. 530 z p6Zn.zm).
13.08wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych w Miejsko - Gminny O$rodku Pomocy Spolecznej w Biatobrzegach zgodnie
z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE(Rozporzadzenie o ochronie danych osobowych).

IX.. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 26.09.2022 r.
w Miejsko - Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Bialobrzegach, ul. Reymonta 11,
pokéj nr 5 — w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,.Dotyczy naboru na stanowisko

» REFERENT W DZIALE ADMINISTRACYJNYM ”.

Inne dokumenty poza wskazanymi wyzej bedg zwracane 1 nie majag wptywu na procedurg



rekrutacji.

Poza informacjami zawartymi w ogloszeniu innych informacji nie udziela sig.

Oferty, ktore nie spetniaja wymogoéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie
nie bedg rozpatrywane. O$wiadczenia muszg by¢ podpisane wtasnorecznie.

Kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu oraz adresu poczty elektroniczne;.
Wybrani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub poczta elektroniczng
o terminach poszczego6lnych etapow naboru.

Oferty odrzucone, ktore nie zostang odebrane w terminie 30 dni od zakonczenia naboru,
zostang zniszczone komisyjnie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 48 613-27-55

Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze zatwierdzonym Zarzadzeniem Nr 2/2012 Dyrektora Miejsko - Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Bialobrzegach, z dniall grudnia 2012 r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
https://bip.bialobrzegi.pl/bia/zatrudnienie/w-jednostkach-gminy oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Miejsko -Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w

Biatobrzegach.

Dyrektor

[rmina Maciag

Biatobrzegi, dnia 15.09.2022 r.
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