Boguszow-Goree, dn. 9 pazdziernika 2017 roku

DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W BOGUSZOWIE-GORCACH
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
REFERENTA W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W BOGUSZOWIE-GORCACH

(1 etat, pelny wymiar czasu)

1 Wymagania niezbg¢dne:

L

!\J

W

obywatelstwo polskie lub panstw Unii Europejskiej, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej;

wyksztalcenie minimum srednie:

petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

znajomo$é jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej — nie

dotyczy obywateli polskich;

I Wymagania dodatkowe:

1.
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umiejetno$é bieglego postugiwania si¢ edytorem tekstu i arkuszem excel;

umiejetnosé redagowania pism urzedowych;

znajomos¢ przepisow prawa w zakresie postgpowania administracyjnego i instrukcji kancelaryjnej;
umiejetnos¢ obsiugi urzadzen biurowych;

wysoka kultura osobista oraz umiejetno$¢ pracy w zespole;

samodzielno$¢ i zdolnosci organizacyjne;

odpornos¢ na stres;

odpowiedzialnosé i profesjonalizm w dziataniu;

mile widziane do$wiadczenie w prowadzeniu sekretariatu.

111 Glowne zadania na stanowisku:

1.

LS

prowadzenie rejestrow dokumentéw przychodzacych i wychodzacych z jednostki;
czynno$ci zwiazane z przygotowywaniem i wysylaniem korespondencji;

obstuga sekretariatu, w tym:

a) obstuga urzadzen biurowych:

b) redagowanie pism urzedowych;

¢) wspieranie pracy kierownictwa w czynno$ciach administracyjnych;

d) zapewnienie efektywnej komunikacji oraz obiegu informacji w jednostce;
obstuga strony internetowej jednostki:

prowadzenie dokumentacji z zakresu zamowien publicznych;

prowadzenie dokumentacji z zakresu inwentaryzacji jednostki:



7. dorazna obsluga interesantow w zakresie wspierania finansowego rodzin;

8. przygotowywanie sprawozdan oraz innych dokumentéw o charakterze statystycznym i informacyjnym.

IV Warunki pracy na stanowisku:

Praca biurowa, w siedzibie Osrodka Pomocy Spolecznej w Boguszowie-Goreach, ul. Kasprzaka 7, w pokoju na
pierwszym pietrze, w budynku 3-kondygnacyjnym. ktory nie jest wyposazony w windg oraz podjazd dla wozkow
inwalidzkich i nie jest przystosowany do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim. Stanowisko wymaga wykonywania
pracy przy komputerze, ciaglego kontaktu z innymi ludzmi, przemieszczania si¢ wewnatrz budynku oraz poza

budynkiem. Praca w terenie — zréznicowane uksztaltowanie terenu, zréznicowane warunki atmosferyczne.

V Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny oraz zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV) - podpisane odrgcznie;
2. kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie ($wiadectwo szkolne, dyplom lub

zaswiadczenie ostanie odbytych studiow);
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kopie dokumentéw poswiadczajacych kwalifikacje i staz pracy (kopie zaswiadczen o ukonczonych
szkoleniach, stazach, kopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu);

4. podpisane o$wiadczenie wlasne o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z peini praw
publicznych oraz niekaralno$ci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestgpstwo skarbowe;

wn

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoé¢ — w przypadku kandydata, ktory jest osoba

niepeinosprawna.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Osrodka Pomocy Spofecznej w Boguszowie-
Gorcach, pok. nr 4 - sekretariat lub droga korespondencyjna: Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Kasprzaka 7,
58-370 Boguszoéw-Gorce w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko referenta”

w terminie do 19 pazdziernika 2017 r. do godz. 15:30 (decyduje data wpltywu dokumentow do jednostki). Aplikacje,

ktore wplyna po uplywie podanego terminu nie beda rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru zostanie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej.
UWAGA! Niezbedne jest podanie w ofercie (w CV lub liscie motywacyjnym) adresu e-mail oraz aktualnego numeru
telefonu dla celow zawiadomienia kandydata o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Dokumenty aplikacyjne (CV, list motywacyjny) powinny by¢ opatrzone klauzula: |, Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq
= 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2095 roku poz. 922) oraz ustawgq z dnia 28 listopada

2008 r o pracownikach samorzqdowych (tj .Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.) "

VI Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia

0s6b niepetnosprawnych w  Osrodku Pomocy Spolecznej w Boguszowie-Gorcach w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych przekroczyt 6%.
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