Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
ul. Kajki 20, 11-320 Jeziorany
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy: Referent ds. administracyjnych
Przedmiot naboru:
Stanowisko: Referent ds. administracyjnych
Liczba stanowisk: % etatu
Miejsce wykonywania pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Kajki 20, 11-320 Jeziorany

Podstawa zatrudnienia: umowa o prace

1. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego;

b) stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na stanowisku referenta ds.
administracyjnych i obstugi kasy;

c) niekaralnosc¢ za przestepstwo popetnione umysinie;

d) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz posiadanie petni praw
publicznych;

e) posiadanie nieposzlakowanej opinii;

f) wyksztatcenie srednie lub wyzsze;

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

1. Znajomos¢€ przepisow:

a) Rozporzadzenie o ochronie danych osobowych.

2. Predyspozycje osobowosciowe:

Samodzielnos¢, systematyczno$é, komunikatywnosé. Umiejetnosé pracy w
zespole, wysoka kultura osobista. Umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania
problemdw i podejmowania decyzji.

3. Znajomos$¢ obstugi komputera i programéw komputerowych:

Obstuga arkusza kalkulacyjnego MS Exel, edytora tekstu MS Word, obstuga
urzadzen biurowych.




3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

Do zadan referenta ds. administracyjnych i obstugi kasy nalezy szczegdlnosci:

1) sporzadzanie harmonogramodw ustug opiekunczych;

2) prowadzenie ewidencji i rozliczen ustug opiekunczych;

3) opracowanie analiz raportdéw i sprawozdawczosci w sprawach ustug
opiekunczych;

4) kontrola i monitorowanie terminowos$ci wptat za ustugi opiekuncze;

5) sporzadzanie oraz rozliczanie kart pracy opiekunek;

6) prowadzenie sktadnicy akt zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie;

7) prace administracyjno-biurowe.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

miejsce pracy: budynek pietrowy, koniecznos¢ poruszania sie po kondygnacjach
budynku, budynek nie dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych;

praca biurowa zwigzana z obstugg komputera i urzadzen biurowych;

praca wymaga wspotdziatania z pracownikami.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji

zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu

poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wynidst mniej niz 6 %.

4. WYMAGANE DOKUMENTY:

a)

f)

g)

h)

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej , list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (umieszczony na
stronie BIP Jeziorany) — podpisany wtasnorecznie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

kopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia w przypadku posiadania
stazu pracy (kopie swiadectw pracy), kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach badz
szkoleniach;

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku;

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych;

zgoda na przetwarzanie danych osobowych wg wzoru dostepnego na stronie
internetowej Urzedu Miejskiego w Jezioranach w zaktadce ,Oferty pracy
w jednostkach podlegtych” , , Informacje o przetwarzaniu danych osobowych”;
oswiadczenie dotyczgce danych osobowych po zakoniczeniu procesu rekrutacji
(umieszczone w BIP)



Wymagane oswiadczenia muszg by¢ podpisane wtasnorecznie lub notarialnie.
Kserokopie przedtozonych dokumentéw aplikacyjnych muszg byé potwierdzone za zgodno$é
z oryginatem przez kandydata sktadajgcego dokumenty lub notarialnie.
Osoby zainteresowane prosimy o ztozenie kompletu dokumentéw w Sekretariacie
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jezioranach, ul. Kajki 20, 11-320 Jeziorany od
poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00, osobiscie lub za posrednictwem
poczty w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem
»Referent ds. administracyjnych ” w terminie do dnia 25 kwietnia 2022 roku (decyduje data
wptywu do Osrodka).
Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka:

a) po wyzej okreslonym terminie;

b) w inny sposdb niz okreslony w ogtoszeniu;

c) bez kompletu wymaganych dokumentdéw
nie beda rozpatrywane.

Z kandydatami spetniajgcymi wymagania zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.

Inne informacje:

a) Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub droga
elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu . Aplikacje/ dokumenty nie podpisane
wtasnorecznym podpisem przez kandydata lub zawierajgce braki zostang odrzucone.

b) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w ramach procedury naboru nie
podlegajg zwrotowi. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb biorgcych udziat w procedurze naboru,
w przypadku ich nieodebrania, po uptywie miesigca od daty upowszechnienia informacji o wyniku
naboru, podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.

c) Zgodnie z art.13 ust.4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
informacje o kandydatach, ktdrzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego(www.bip.jeziorany.nowoczesnagmina.pl),

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej(www.jeziorany.naszops.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jezioranach, ul. Kajki 20,
11-320 Jeziorany.

Kierownik zastrzega sobie mozliwos¢ odstgpienia od ogtoszonego naboru bez podania

przyczyny.

Jeziorany, dnia 13.04.2022 r.
Kierownik
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Jezioranach
/-/ lwona Grochulska


http://www.bip.jeziorany.nowoczesnagmina.pl/

