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W WODZISELAWIU SLASKIM

Oglasza nabor kandydatéw do pracy na 2 stanowiska referentow - stanowiska samodzielne

w pelnym wymiarze czasu pracy, umowa na czas okreslony.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie sekretariatu, spraw kancelaryjnych oraz zwiagzanych z obstuga klientow,
obstuga poczty elektronicznej e-mail,

obstuga  komputera, centrali telefonicznej i1 innych urzadzen biurowych, fax,
kserokopiarka itp.,

udzielanie ogoélnych informacji z zakresu pracy osrodka,
obshuga elektronicznego systemu obiegu dokumentdw,

dekretacja korespondencji przychodzacej poszczegélnym dzialom lub merytorycznym
pracownikom,

rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej w systemie obiegu
dokumentow,

sporzadzanie pism urzedowych,
wspoldziatanie z wszystkimi dziatami osrodka,

prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zaleceniem
dyrektora,

przestrzeganie terminowosci zalatwianych spraw.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,
pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

konieczne wyksztalcenie co najmniej Srednie,
dobra znajomos¢ przepisow:
ustawa o samorzadzie gminnym.,
kodeks postepowania administracyjnego,
ustawa o ochronie danych osobowych,

ustawa o pracownikach samorzadowych,



Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jjednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zaktadowych.

biegla obstuga komputera i urzadzen biurowych,

dobra organizacja pracy,
posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na tym stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego lub jednostce organizacyjnej
samorzadu terytorialnego ( minimum 6 miesiecy).

umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych.
umiejetnos¢ sprawnej pracy pod presja,

umiejetnos$¢é samodzielne] organizacji pracy,

dyspozycyjnosé,
komunikatywnos¢,
odpowiedzialno$¢ i doktadnosé,

rzetelnos¢, skrupulatnosc, uczciwosé,

wysoka kultura osobista.

Warunki pracy na stanowisku :

pelny wymiar czasu pracy,

praca w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wodzistawiu Slaskim
ul. Daszynskiego 3,

praca przy komputerze.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

podanie o prace,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
kserokopie wymaganych dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
dyplomy i §wiadectwa ukonczenia innych form podnoszenia kwalifikacji,
kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy.,

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na tym
stanowisku,



» oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,
» oswiadczenie kandydata od kiedy moze nastapi¢ zatrudnienie,

» oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

Kwestionariusz osobowy kandydata oraz charakterystyka wymagan na stanowisku stanowia
zatgezniki do niniejszego ogloszenia oraz sa dostepne w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wodzistawiu Slaskim.

Oswiadczenia, podanie o prace, kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem: "Nabor na stanowisko referenta stanowisko
samodzielne" nalezy skiada¢ do dnia 23 pazdziernika 2017 roku do godz.14.00 w Punkcie Obstugi
Klienta Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wodzistawiu Slaskim, ul. Daszynskiego 3.

Dokumenty, ktore wptyna do Osrodka po tym wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:
Naboér kandydatow sktada sie z Il etapow: testu kompetencyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie
internetowej Osrodka oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka i stanowi informacje
publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi z naborem na stanowisko.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac u Pani Krystyny Marek pod numerem telefonu 32 4556200.

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej Wodzistawiu
Slaskim wynosit mniej niz 6%.
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