Borne Sulinowo, 2 lipca 2021 r.

Dyrektor
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bornem Sulinowie
ogtasza nabdr na stanowisko
Referenta ds. obstugi kancelaryjnej w Biurze Obstugi Interesanta

w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej Bornem Sulinowie w petnym wymiarze
czasu pracy

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie,

2. Wyksztatcenie: minimum Srednie o profilu ogolnym lub zawodowym
umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku lub wyZzsze na kierunku
administracja, ekonomia, zarzadzanie

3.Minimum 2 letni staz pracy w jednostce administracji samorzgdowej,

4.Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
5. Brak skazania za przestepstwo popetnione umysinie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

6.Nieposzlakowana opinia.

7. Co najmniej dobra znajomo$¢ obstugi komputera, Internetu, poczty
elektronicznej, obstugi urzadzen biurowych.

8. Umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych — arkusz kancelaryjny, edytor
tekstdw, program do ewidencji majatku trwatego.

9. Umiejetnosc interpretacji i stosowania przepiséw.

10. Umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych.

11. Znajomos¢: ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, Prawo Zamdwien
Publicznych, Ustawy o pracownikach samorzadowych.

Wymagania dodatkowe:

1. Dobra organizacja pracy.

2. Umiejetnosc¢ pracy w zespole.

3. Skrupulatnos¢ i systematycznosé.
4. Samodzielnos¢, terminowosc.

5. Wysoka kultura osobista.

6. Kreatywno$¢, zaangazowanie.

Zakres zadan:

1. Obstuga administracyjno-biurowa Os$rodka,

2. Obstuga klientow zewnetrznych i wewnetrznych w celu zapewnienia sprawnego
przyjmowania i wydawania korespondencji,

3. Zapewnienie wtasciwego obiegu korespondencji oraz przeptywu informagiji
w Osrodku,



4. Kierowanie klientdbw oraz oséb zainteresowanych do wiasciwych rzeczowo
miejscowo komdrek organizacyjnych Osrodka,

5. Obstuga poczty przychodzacej i wychodzacej, poczty elektronicznej, faxu,
telefonéw, oraz obstuga elektronicznej skrzynki podawczej EPUAP w zakresie poczty
przychodzacej i wychodzacej,

6. Przygotowywanie do wysytki oraz wysytanie przesytek wychodzacych z Osrodka
w celu przekazania ich operatorowi pocztowemu,

7. Nadawanie indywidualnie pilnych przesylek za posrednictwem operatora
pocztowego oraz firm kurierskich,

8. Prowadzenie rejestru zaswiadczen,

9. Prowadzenie rejestrow:

- korespondencji wychodzacej i przychodzacej,
- zadwiadczen dla $wiadczeniobiorcow,

- zakupionych publikacji ksigzkowych,

- wydanych materiatéw biurowych,

10. Zaopatrywanie OSrodka w materiaty biurowe zgodnie z  ustalonym
zapotrzebowaniem, dysponowanie tymi materiatami i prowadzenie rejestru wydanych
materiatéw biurowych,

11. Zaopatrywanie Osrodka w $rodki czystosci z ustalonym zapotrzebowaniem,
dysponowanie tymi Srodkami i prowadzenie rejestru wydanych srodkdw czystosci,

12. Prowadzenie rejestru skladnikdw majagtku Osrodka, jego aktualizacja,
inwentaryzacja i obstuga programu komputerowego do tego przeznaczonego oraz
sporzgdzanie sprawozdan w tym zakresie zgodnie z przepisami,

13. Wspdtpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi i pracownikami OSrodka,

14. Aktualizacja tablic ogtoszen,

15. Prowadzenie wymaganej na stanowisku dokumentaciji,

16. Wspotudziat przy opracowywaniu projektow umow/porozumien,

17. Sporzadzanie rocznych sprawozdan dla GUS z zakresu dotyczacego majatku
trwatego Osrodka,

18. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i kierownictwo Osrodka.

Informacja o warunkach pracy:

Praca biurowa w przewazajgcej mierze w pozycji siedzacej. Stanowisko pracy wyposazone
w monitor ekranowy — czas pracy przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie. Praca
zwigzana z obstugg interesantow Osrodka. Usytuowanie stanowiska pracy: Miejsko-
Gminny OSrodek Pomocy Spotecznej przy ul. Lipowej 6 w Bornem Sulinowie.

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, system rownowaznego czasu pracy, tj. od
poniedziatku do $rody w godz. od 7% do 15%, czwartek w godz. od 7® do 17%, pigtek
w godz. od 7% do 13%.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepeinosprawnych:

W Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nie nizszy niz 6%.



Wymagane dokumenty, w tym oswiadczenia:

1.zyciorys (CV) z informacja o wyksztatceniu oraz opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej wiasnorecznie podpisany oraz  wypetniony
kwestionariusz personalny (zatacznik pod ogtoszeniem)

2. list motywacyjny wiasnorecznie podpisany;

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe (certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczeniu szkolen, dyplomy);

4. kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych staz pracy;
5. oSwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

5. oSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosSci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

6. oSwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7. oSwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku bedacym przedmiotem naboru (w przypadku nawigzania
umowy o prace, kandydat przed podjeciem zatrudnienia zostanie skierowany na
wstepne badania lekarskie do wskazanego lekarza medycyny pracy);

8. w przypadku kandydata, ktdry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym
mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych - kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Termin i miejsce skltadania dokumentéw:

Termin i miejsce sktadania ofert: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadac
osobiscie w sekretariacie Osrodka Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie ul. Lipowa 6
(pokdj nr 3) lub poczta na adres Osrodka do dnia 14 lipca 2021 roku do godz. 15-tej
(decyduje data wptywu), w zamknietej kopercie z dopiskiem: nabor na stanowisko
Referent ds. obstugi kancelaryjnej w BOL.

Oferty nie zawierajgce wymaganych dokumentéw oraz dostarczone po terminie
wskazanym w ogtoszeniu nie bedg brane pod uwage.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze, zostang
telefonicznie lub drogg elektroniczng (email) powiadomieni o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw biorgcych udziat w naborze sg przechowywane przez
okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybranym kandydatem lub w razie
nierozstrzygniecia naboru — upowszechnienia.



Szczegbtowych informacji udziela Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bornem Sulinowie lub Zastepca Dyrektora— tel. 9437331-83, 660538415.

Zastrzega sie prawo zakonczenia otwartego naboru, bez rozstrzygniecia lub jego
uniewaznienie w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

Dyrektor
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bornem Sulinowie
/-/ Mariola Siniarska

KLAUZULA INFORMACYJINA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 z
04.05.2016) informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejsko-Gminny OSrodek Pomocy
Spotecznej w Bornem Sulinowie z siedzibg w Bornem Sulinowie (78-449) przy ulicy
Lipowej 6. VA administratorem mozna skontaktowac sie mailowo:
pomoc@bornesulinowo.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

2) Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowac sie
mailowo: iod@bornesulinowo.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji, na
podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz na podsta - wie zgody (art. 6 ust.
1 lit. a RODO) w przypadku danych dotyczacych zdrowia.

4) W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane
osobowe mogg by¢ udostepnia - ne innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcow danych
osobowych, na podstawie przepiséw prawa.

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres trzech miesiecy od
zakonczenia przyjmowania dokumentow.

6) Posiada Pani/Pan prawo do Zadania od administratora dostepu do treSci swoich danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych, prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawia zgody przed jej cofnieciem.

7) Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2 00-193 Warszawa.

8) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu
rozpatrzenia kandydatury w ramach prowadzonej rekrutacji. Niepodanie
informacji, o ktérych mowa w art. 221 §1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych spowoduje, ze zlozona
oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.
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