Miejski Oérodek Pomosy Spotecznej
84-240 Reda, ui. :
tel. 58 678-58-65, {ax 58 678-60-69

Ogloszenie 0 naborze na stanowisko urze¢dnicze
referenta ds. administracyjno-biurowych i kadr w Miejskim Osrodku Pomocy
Spolecznej w Redzie

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Redzie oglasza nabér na wolne
stanowisko pracy — referenta ds. administracyjno — biurowych i kadr

I. Okreslenie stanowiska:

1) umowa o pracg na czas okreslony.
2) wymiar czasu pracy.— pefen etat.

II. Podstawowe wymagania:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo pafistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego, przyshuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,

3) niekaralnos¢ za przestgpstwo umyslnie lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze w zakresie prawa administracji, studiéw ekonomicznych lub
nauk spotecznych oraz do§wiadczenie w zakresie wymaganych kwalifikacji na w/w
stanowisku,

5) znajomos¢ przepisOw prawa
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku kodeksu postgpowania administracyjnego

(tj Dz.U. 22017 r. poz.1257)

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku kodeks pracy (Dz. U. z2016r. poz. 1666)

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z
2016 1. poz. 902)

- ustawy z dnia 22 lipca 2016 r. 0 zmianie ustawy o minimalnym wynagrodzeniu za
pracg i innych ustaw (Dz.U. poz.1265)

- rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie
wynagradzania pracownikoéw samorzadowych (Dz.U. z 2014 poz.1786)

- rozporzadzenie Rady Ministréw z 9 wrzesnia 2016 r. w sprawie wysokosci
minimalnego wynagrodzenia za prace w 2017 r. (Dz. U. 2016 poz. 2020)

- ustawy z dnia 29 czerwca 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2016 1.
poz. 195, 677)

6) wiedza w zakresie przypisanych do stanowiska zadan,

7) odpowiedzialno$¢, sumiennos$é, samodzielnosé, umiejetno$é pracy w zespole,

8) biegla znajomos¢ programéw komputerowych Microsoft Office.

II Wymagania dodatkowe :
1) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub jednostkach
organizacyjnych samorzadu terytorialnego,

2) znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

3) umiejetnos¢ nawiazania wspétpracy z innymi jednostkami i instytucjami,

4) umiejetnos¢ prowadzenia pracy z klientem trudnym,

5) umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy, systematycznosé, zdyscyplinowanie,

odpowiedzialno$¢ oraz wykazywanie wilasnej inicjatywy,



