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Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowym Miescie Lubawskim

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Stanowisko: Referent

Wymiar etatu: 1/1

Liczba stanowisk pracy: 1

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Niezbedne - konieczne do podijecia pracy na danym stanowisku:

L]
L]
L]

wyksztalcenie co najmniej $rednie,

co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe w pracy biurowej,

biegla obstuga komputera i urzadzen biurowych,

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530),

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

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

nieposzlakowana opinia.

Dodatkowe - pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym

stanowisku:

znajomos¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(tj. Dz. U. 22023 r. poz. 775), ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowiei publicznych
(tj. Dz. U 22023 r. poz. 1605 z pézn. zm.)

sprawnosc¢ organizacyjna,

samodzielnos¢,

wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢.

zadan wykonywanych na stanowisku pracy — w szczegéInosei:

obstuga punktu kancelaryjnego Osrodka, w tym obsluga korespondencji tradycyjnej
i elektroniczne;j,

prowadzenie spraw dotyczacych wspéipracy z kontrahentami zewnetrznymi Osrodka,
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo zaméwien publicznych oraz regulacji
wewnetrznych, w tym przygotowywanie dokumentacji dotyczacej prowadzonych postepowan,
przygotowywanie pism w ramach postepowarn administracyjnych,

wspolpraca z pozostatymi pracownikami w zakresie realizacji programow rzadowych,
oslonowych i przedsigwzie¢ organizowanych lub wspolorganizowanych przez Osrodek,
kierowanie interesantéw do odpowiednich komérek organizacyjnych Osrodka,

organizowanie zaopatrzenia materialowo — technicznego oraz gospodarowanie materiatami,
gospodarowanie pieczeciami i tablicami Osrodka,

obstuga zebran pracowniczych,

prowadzenie i organizacja skiadnicy akt.



Warunki pracy:

e Dla os6b podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, pierwsza umowa
0 pracg zostanie zawarta na 6 miesigcy z obowigzkiem odbycia stuzy przygotowawczej. Osoby,
ktére odbyly stuzbe przygotowawcza — umowa na czas okreslony.

e Wykonywanie zadan wiaze si¢ z ciagly aktualizacjg wiedzy oraz $ledzeniem zmian aktéw
prawnych i wytycznych. Praca wymaga obstugi komputera i innych urzadzen biurowych oraz
statego kontaktu i wspolpracy z pracownikami Osrodka i podmiotami z zewnatrz.

e Praca w pelnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do piatku w godzinach pracy Osrodka.

e Praca o charakterze administracyjno-biurowym. Wyposazenie stanowiska to biurko, zestaw
komputerowy i podstawowe artykuly biurowe.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

o CV i list motywacyjny,

» kwestionariusz kandydata (do pobrania),

» o$wiadczenie kandydata do celow rekrutacji (do pobrania),

« zgoda kandydata dot. danych wrazliwych (jesli dotyczy — do pobrania),
e kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

» kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

Zainteresowane osoby przed zlozeniem dokumentdéw aplikacyjnych proszone sa o zapoznanie sig¢
z trescia klauzuli informacyjnej dla kandydata (do pobrania).

W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ lub przesla¢ poczta w terminie do_dnia
12.02.2024 r. na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Nowym MieScie Lubawskim

ul. Rynek 1, pokéj nr 3

13-300 Nowe Miasto Lubawskie

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: "Nabér na wolne stanowisko urzednicze”.

Inne informacje:
Aplikacje, ktére wptyna do jednostki po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Z regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Nowym
Miescie Lubawskim przy ul. Rynek | (pokdj nr 3) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Osrodka. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 564729639.

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do kolejnego etapu wraz
z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Osrodka oraz na tablicy informacyjnej MOPS przy ul. Rynek 1.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka
oraz na tablicy informacyjnej MOPS przy ul. Rynek 1.
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