Ogloszenie 0 naborze na stanowigko urzednicze
referenta ds. administracyjno - biurowych
w Miejskim O$rodku Pomocy Spolecznej w Redzie

Dyrektor Miejskiego O$rodka Pomocy Spolecznej w Redzie oglasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze — referenta ds. administracyjno- biurowych

I. Okreslenie stanowiska:

1) umowa o pracg na czas okreslony.

2) wymiar czasu pracy — pelen etat.

3) miejsce pracy - Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Redzie, 84-240 Reda,
ul. Derdowskiego 25

II. Wymagania niezbedne : ‘

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umoéw migdzynarodowych
lub przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia
‘na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) peha zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
3) niekaralnos¢ za przestepstwo umyslnie lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) wyksztalcenie wyzsze o kierunku administracyjnym lub ekonomicznym lub nauk
spotecznych
5) wiedza w zakresie przypisanych do stanowiska zadan oraz znajomos¢ przepisow
zwigzanych z realizowanymi obowigzkami w tym w szczegdlnosci :
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeksu postepowania administracyjnego,
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
- ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia
Partamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/48/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) — Dz.U.UE.L 2016.119
- ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
6) odpowiedzialno$é, sumienno$é, samodzielno$¢, umiejetnos$é pracy w zespole,
7) biegta znajomos$¢ programéw komputerowych Microsoft Office.

II Wymagania dodatkowe :

1)

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu ferytorialnego lub jednostkach ,
organizacyjnych samorzadu terytorialnego,

umiejetnos¢ nawigzania wspolpracy z innymi jednostkami i instytucjami,
umiejetno$¢ pracy z klientem trudnym,

umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy, systematyczno$¢, zdyscyplinowanie,
odpowiedzialno$¢ oraz wykazywanie wiasnej inicjatywy,

komunikatywno$¢, empatia, zaangazowanie, asertywnos¢, kreatywnosc,
odpornos$¢ na sytuacje stresowe,

uprzejmosé i zyczliwo$é w kontaktach z klientami,

10) umiejetnosé pracy w zespole.



III. Do zakresu zadan referenta ds. administracyjno - biurowych
naleze¢ bedzie w szczegolnoSci:

T
8.
9.

obstuga klienta w tym :

przyjmowanie korespondencji,

obstuga klientéw, )
telefoniczna obstuga, ue
przyjmowanie wnioskow, ci

. przyjmowanie i wysytka korespondencji w tym poczty elektronicznej, ,
. przekazywanie korespondencji zgodnie z dekretacjg poszczegdlnym ¢

sekcjom/samodzielnym stanowiskom,

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
czynnosci dot. ochrony danych osobowych we wspétpracy ze stanowiskiem

ds. organizacyjnym i kadr oraz IODO,

przygotowywanie dokumentow do archiwizacji we wspoétpracy ze stanowiskiem
ds. organizacyjnym i kadr,

nadzér nad przechowywaniem dokumentéw w poszczegdlnych Sekcjach

przygotowywanie 1 organizowanie spotkan i narad Osrodka,

zglaszanie zagrozen i nieprawidtowosci w zakresie przetwarzania , zabezpieczania
zbioré6w Dyrektorowi Osrodka

10. bleze}ca obstuga spraw admlmstracyjno biurowych
11 .prowadzenie strony internetowej i strony BIP Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Redzie (aktualizacja informacji) w zakresie dzialalnosci Osrodka,

12. prowadzenie stosownych rejestréw , np. sprzetu powierzonego pracownikom, rejestru

likwidacji, ,rejestru skarg i wnioskdw, rejestru likwidacji zuzytych lub zbednych
przedmiotéw,

13. realizacja zapotrzebowania materiatowo-technicznego w $rodki trwate oraz rzeczowe,

w tym prowadzenie stosownej dokumentacji,

14. zlecanie napraw sprzetu.

IV. Od os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie na stanowisko referenta wymagane
sa nastepujace dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

dokument poswiadczajacy wyksztatcenie,

kserokopie §wiadectw pracy,

dokumenty potwierdzajagce wymagany staz pracy w jednostce samorzadowej

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umlejgtnoscnach oraz dokumenty
uprawniajace do zatrudnienia, :

os$wiadczenie o niekaralnosci,

oswiadczenie o pelnej zdolnodci do czynnodci prawnych oraz posiadaniu petni praw
publicznych,

o$wiadczenie o wyrazemu zgody na przetwarzame danych osobowych na potrzeby
rekrutacji.



V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w roz‘umieniu ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych (j.t. Dz.U. 2018 poz. 511 z péz. zm.) wynosil w grudniu 2018 rok
mniej niz 6%.

Przewidywany termin zawarcia umowy o prace : marzec 2019 rok
Nabor na wolne stanowisko urzednicze referenta ds. administracyjno - biurowych w terminie
do dnia 11 marca 2019 r. do godz. 15.00.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spofecznej w Redzie lub przesta¢ poczt na adres: 84-240 Reda, ul. Derdowskiego 25
z dopiskiem na kopercie: ,,Nabdr na stanowisko urzgdnicze referenta ds. administracyjno -
biurowych.” w terminie do 11 marca 2019 do godziny 15.00.

Dokumenty, ktére wpltyna do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Redzie po wyzej
okre$lonym terminie nie bedg rozpatrywane. '

Ogtaszajacy zastrzega sobie prawo odwolania naboru na wskazane stanowisko bez podania
przyczyn. -

Inne informacje:
1) Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie roZmowy
kwalifikacyjne;j.
2) Oferty os6b nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.
3) Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany
jest przedtozyé zaswiadczenie o niekaralnosci.
4) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (058) 678 58 65.
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