Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Jaworzynie Slaskiej oglasza nabor na stanowisko
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urzednicze: pracownik administracyjno-biurowy

Niezbedne wymagania:

Obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okres§lonych w art.11 ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1260).

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini z praw publicznych.
Niekaralno$¢ za przestgpstwa popetlnione umyslnie §cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe.

Wyksztatcenie $rednie.

Dobra znajomos¢ ustaw: Kodeks postgpowania administracyjnego, o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, prawo zamdwien publicznych.

. Wymagania dodatkowe:

Umiejetno$¢ stosowania w praktyce przepisow z zakresu zajmowanego stanowiska.
Dyspozycyjnos¢, obowigzkowos¢, komunikatywnos$cé.

Dobra organizacja pracy, odpowiedzialno$¢, zaangazowanie, kreatywnos¢.
Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu.

Mile widziane doswiadczenie na stanowisku pracownika administracyjno — biurowego.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku b¢dacym przedmiotem naboru m.in:

Sporzadzanie pism administracyjnych.

Skladanie zamowien w trybie ustawy o zamowieniach publicznych.

Nadawanie i odbieranie korespondenciji.

Prowadzenie dziennikoéw korespondencji przychodzacej 1 wychodzace;.

Dorgczanie korespondencji pracownikom merytorycznym.

Zanoszenie przesylek na poczte 1 przekazywanie firmie kurierskiej, nadawanie na poczcie
przekazow pocztowych.

Aktualizownie strony internetowej Osrodka.

Wykonywanie  innych  czynno$ci  merytorycznie  zwigzanych  z  realizacja
przyporzadkowanego zakresu obowigzkow, zleconych przez bezposredniego przetozonego.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

N

Miejscem pracy jest Osrodek Pomocy Spotecznej w Jaworzynie Slaskie;.

Praca bedzie miata charakter stacjonarny — przy komputerze.

Obowigzujagca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe 1 40 godzin na tydzien
w miesigcznym okresie rozliczeniowym.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jest obowiazany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetlnosprawnosc. Wskaznik zatrudnienia 0s0b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

V. Wymagane dokumenty:



1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV).

3. Kwestionariusz personalny.

4. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.
5. Os$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione umys$lnie, ze nie toczy si¢
w sprawie kandydata postepowanie karne.

6. Kwestionariusz personalny mozna pobra¢ na stronie internetowej www.bip.jaworzyna.net

VI. Przebieg postepowania naboru:

1. Oferty pracy z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Jaworzynie Slaskiej, ul. 1 Maja 7 (budynek dworca PKP), w pok. Nr 5 ,przesta¢ poczta na adres:
Osrodek Pomocy Spotecznej , 58-140 Jaworzyna Slaska,
ul. 1 Maja 7 lub przesta¢ skany wymaganych dokumentoéw na adres e-mail : ops@jaworzyna.net w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 wrzesnia 2018 roku do godz. 15.30. Oferty, ktére wptyna do
OPS po okreslonym terminie nie b¢dg brane pod uwagg.

2. Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
urzedowej tablicy informacyjne;.
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