Miejski Osrodek
Pomocy Spolecznej
11-100 Lidzbark Warminski
ul. Akacjowa 7

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Lidzbarku Warminskim
oglasza nabor na stanowisko urzednicze
mlodszy referent ds. obslugi sekretariatu
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej - 1 etat

I. Wymagania w stosunku do kandydata:

1. Wymagania niezbe¢dne:
e obywatelstwo polskie;
e peha zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;
e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
o niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;
o wyksztalcenie co najmniej $rednie.

2. Wymagania dodatkowe:

e dobra znajomo$¢ pakietu MS Office, oprogramowania POMOST, obstugi platformy
e-puap,

e podstawowa znajomos$¢ zasad prowadzenia sekretariatu w jednostce publicznej oraz
obiegu dokumentow,

e podstawowa znajomos$¢ funkcjonowania i organizacji osrodka pomocy spolecznej oraz
realizowanych zadan,

e podstawowa znajomos$¢ przepisOw prawa z zakresu postgpowania administracyjnego,
pomocy spotecznej, z zakresu ochrony danych osobowych,

e umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

o wysokie zdolnosci komunikacyjne,

e poczucie odpowiedzialnosci, cierpliwo$¢, sumiennosc,

e samodzielno$¢ w dziataniu oraz wykazanie wtasnej inicjatywy,

e kreatywno$¢, odporno$é na stres, umiejetnos¢ pracy w zespole,

e dobra organizacja pracy, doktadnos¢, rzetelno$¢, terminowos$¢

I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie sekretariatu zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

2. Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji Osrodka zgodnie z dekretacja.

3. Rozdzielanie zwrotnych potwierdzen odbioru decyzji na podstawie stanowiska pracy

4. Rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzace;.

5. Obstuga potaczen telefonicznych, poczty elektronicznej, platformy ePuap

6. Drukowanie, kopiowanie, skanowanie, faksowanie i kompletowanie dokumentow na

potrzeby Osrodka,

7.Udzielanie wlasciwych informacji mieszkancom o komoérkach organizacyjnych

funkcjonujacych w Osrodku i ich lokalizacji,

8. Sporzadzanie niezbednych zestawien i analiz na potrzeby Osrodka,

9. Udzielanie informacji o prawach 1 uprawnieniach osobom niepelnosprawnym
1 ich przedstawicielom ustawowym.

10. Udzielanie =~ wsparcia i poradnictwa opiekunom zajmujacym si¢  osobami
z niepelnosprawnosciami

11. Wspolpraca z pracownikami osrodka pomocy spolecznej



ITI. Warunki pracy na stanowisku

1. Wymiar czasu pracy — letat
Umowa na czas okreslony z mozliwos$cig dalszego zatrudnienia na czas nieokreslony.
Przewidywana data rozpoczecia zatrudnienia od czerwca 2024r.
Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych i regulaminem wynagradzania w MOPS.

Sl

IV. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6%

V. Wymagane dokumenty

1/ CV — podpisane wlasnorgcznie

2/ kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztatcenie (po$wiadczone za zgodnos¢ z
oryginatem)

3/ kwestionariusz osobowy Zalgcznik nr 1;

4/ kserokopie innych dokumentoéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci
(poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem)

S/o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych Zalgcznik nr 2;

6/ oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie obowigzkéw miodszego
referenta

7/o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, o peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych, oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

8/oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany wyrokiem sadu za przestgpstwo
popetnione umyslnie lub umyslne przestepstwo skarbowe.

VI. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ w zamknigtej kopercie z tytulem:
»Nabor na wolne stanowisko pracy — mlodszy referent d.s obslugi sekretariatu
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej ” w terminie do dnia 04.06.2024r. do godziny
14:00 osobiscie w siedzibie Osrodka lub poczta na adres Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Lidzbarku Warminskim, ul Akacjowa 7, 11- 100 Lidzbark Warminski, przy czym termin w
tym przypadku uznaje si¢ za zachowany, jezeli we wskazanym terminie dokumenty wptyng do
Osrodka.

VII. Dodatkowe informacje

Oferty niespelniajagce wymogow formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie,
nie beda rozpatrywane. Wymagane dokumenty aplikacyjne - szczegotowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), musi by¢ opatrzone klauzulg;
”Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019r. 1781)”

Wszystkie sktadane przez kandydata oswiadczenia musza by¢ podpisane wtasnorecznie.




VIII. Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie dalszego postepowania rekrutacyjnego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lidzbarku Warminskim.

Dokumenty wybranego i zatrudnionego kandydata zostang dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty kandydatow ktorzy nie zostali dopuszczeni do II etapu naboru lub nie zostali
wybrani na stanowisko miodszego referenta, beda przygotowane do osobistego odbioru lub

zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesi¢cy od daty zakonczenia procesu rekrutacji.

Zastrzegamy sobie mozliwo$¢ odwolania naboru bez podania przyczyny.

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

Agnieszka Pastula

Lidzbark Warminski, 22.05.2024r.



