6) komunikatywno$¢, empatia, zaangazowanie, asertywnosé, kreatywnos¢,
7) odpornos¢ na sytuacje stresowe,

8) uprzejmos¢ i zyczliwos$é w kontaktach z klientami

9) umiejetnosé pracy w zespole.

III. Do zakresu zadan referenta ds. administracyjno-biurowych i kadr nalezeé¢ bedzie
w szczegolnosci:

1) obstuga klienta w tym przyjmowanie korespondencji, udzielenie wyjasnien w zakresie
stosowania przepisoéw prawa z réznych dziedzin,

2) przechowywanie i biezaca aktualizacja wewnetrznych aktow normatywnych zwigzanych
z organizacja Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Redzie,

3) opracowywanie projektow uméw cywilnoprawnych, zarzadzen, instrukcji, decyzji,

1 polecen stuzbowych i innych w zakresie kadr, organizacji i administracji,

4) prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikéw i realizacja polityki kadrowe;j
Osrodka,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy, urlopami wypoczynkowymi,
rejestracja absencji chorobowej,

6) obstuga pracownikéw w zakresie wydawania swiadectw pracy, opinii pracowniczych,
wydawanie zaswiadczen, upowaznien itp.,

7) przygotowywanie dokumentacji i sporzadzanie wykazdéw 0sob uprawnionych mig¢dzy
innymi do nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalno-rentowych,

8) sporzadzanie sprawozdan w zakresie zatrudnienia dla celéw PEFRON, GUS i innych
jednostek nadrzednych,

9) informowanie pracownikéw i kompletowanie dokumentacji w sprawach swiadczen
emerytalno- rentowych,

10) wspotpraca z ZUS w sprawach zaopatrzenia emerytalnego, nadzor nad prawidlowa
realizacjq przepiséw prawa pracy, aktéw wykonawczych praz innych przepisow
okreslajacych prawa i obowiazki pracownikow,

11) nadzér nad przechowywaniem dokumentéw w poszczegdlnych sekcjach oraz czystoscia i
porzadkiem w pomieszczeniach biurowych osrodka,

12) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji,

13) wspotpraca z Archiwum Panstwowym,

14) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

15) prowadzenie rejestréw informacji niejawnych,

16) nadawanie i odbieranie korespondencji niejawne;j,

17) organizowanie i przygotowywanie spotkan i narad Osrodka,

18) zglaszanie zagrozen i nieprawidtowos$ci w zakresie przetwarzania , zabezpieczania
zbioréw Dyrektorowi Osrodka,

19) wykonywanie innych polecen przelozonych w zakresie wykonywanej pracy

IV. Od oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie na stanowisko referenta wymagane
s3 nastepujace dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie,
d) kserokopie §wiadectw pracy,



