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oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy

—Referent ds. obstugi sekretariatu i karty duzej rodziny

1.Stanowisko pracy

Referent ds. obstugi sekretariatu i karty duzej rodziny , w Dziale Organizacyjno-
Gospodarczym w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Opocznie

2.Wymagania niezbedne dla kandydata:

-ma obywatelstwo polskie,
-.ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

-nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

-.posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow referenta ds. swiadczen rodzinnych,

-.wyksztatcenie minimum srednie.

3. Wymagania dodatkowe:

- znajomo$¢ ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny
- znajomos$¢ ustawy o pomocy spotecznej

- znajomos¢ KPA

-znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych

- znajomos$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych

-znajomos¢ programu Word, Exel

- znajomos¢ specyfiki pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego
- kreatywnos¢, sumiennosc i rzetelnosé,

- gotowosc¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

- odpornos¢ na stres

- stan zdrowia pozwalajgcy na prace na w/w stanowisku



4.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
- obstuga kancelaryjno — biurowa,

- przyjmowanie, rozdziaf, rejestracja, wysytanie korespondencji i przesytek zgodnie z
Instrukcjg Kancelaryjng,

- prowadzenie kancelarii i dziennika korespondencyjnego,

- obstuga poczty przychodzacej i wychodzacej,

- prowadzenie rejestru poczty wychodzacej

- roznoszenie korespondencji i zwrotek do poszczegélnych dziatéw

- rozliczanie poczty wychodzgcej

- przekazywanie listdw na Poczte Polska

- kompleksowa obstuga poczty przychodzacej i wychodzacej Osrodka.

- przyjmowanie wnioskéw o wydanie Karty Duzej Rodziny;

- analiza dokumentéw wymaganych przy ubieganiu sie o przyznanie Karty;

- wprowadzanie danych cztonkdéw rodziny do systemu;

- wydawanie decyzji administracyjnych w przypadku odmowy wydania Karty;
- udzielanie informacji na temat zasad przyznawania Karty

- udzielanie informacji na temat zasad przyznawania Karty — w momencie wydania Karty
- wydawanie decyzji administracyjnych w przypadku odmowy wydania Karty;

5.Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

b) list motywacyjny,

c) dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie ( kserokopie dyploméw lub zaswiadczen o
stanie odbytych studiéw ),

d) kserokopie $wiadectw pracy,

e) kwestionariusz osobowy opatrzony wtasnorecznym podpisem,

f) podpisane o$wiadczenia o korzystaniu z petni praw publicznych, o niekaralnosci, o stanie
zdrowia,

g) inne dokumenty poswiadczajgce dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci ( kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje),

h) oswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy,

Oferty konkursowe nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem " Konkurs na stanowisko Referenta ds.obstugi sekretariatu i karty duzej rodziny ”
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Opocznie”do dnia 19marca_2019r w
sekretariacie Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Opocznie ul. Kopernika 3 do
godz. 15.30Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.



6.Informacje dodatkowe:

1. osoby zakwalifikowane do konkursu zostang powiadomione telefonicznie o terminie oraz
o0 godzinie rozmowy kwalifikacyjnej,

2. konkurs prowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Miejsko- Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Opocznie,

3. wyniki konkursu na stanowisko"Referenta ds.obstugi sekretariatu i karty duzej rodziny

w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Opocznie” zostang upowszechnione na
BIP oraz tablicy ogtoszen Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Opocznie.

4. Konkurs przeprowadza: Miejsko- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Opocznie ul.
Kopernika 3.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem

doktadnego przebiegu pracy zawodowej), powinny byé opatrzone klauzulg: , Wyrazam zgode na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawgq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z
Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),ustawq z dnia 21 listopada 2008 r o Pracownikach
Samorzgdowych( tekst jednolity Dz.U. z 2018 r. poz. 1260)zawartych w dostarczonych przeze mnie
dokumentach aplikacyjnych przez Miejsko- Gminny Osrodek Pomocy Spofecznej w Opocznie ul. Kopernika 3, 26-
300 Opoczno, w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Referenta ds. obstugi sekretariatu karty duzej

rodziny przez czas prowadzenia rekrutacji”

6. WskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Opocznie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu osob niepetnosprawnych z miesigca poprzedzajgcego date upublicznienia
ogtoszenia o naborze wyniost 12,74 %

7. Administratorem danych osobowych kandydatéw jest Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Opocznie ul. Kopernika 3, 26-300 Opoczno.

8. Pracodawca zapewnia pierwsza umowe 0 prace w wymiarze catego etatu na czas
okreslony w celu sprawdzenia kompetencji pracownika z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony.

Dokumenty, ktore wptyng do MGOPS po wyze] okreslonym terminie (liczy sie data
faktycznego wptywu do Urzedu) nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru
umieszczona bedzie w BIP na stronie internetowej MGOPS w Opocznie, w Opocznie, ul.
Kopernika 3.
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Po zakonAczeniu rekrutacji dane kandydata zawa th przestanych dokumentach

aplikacyjnych zostang komisyjnie zniszczone.

Opoczno, dnia 05.03.2019 r.



