Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 25/JJ/2012 Kierownika
Osrodka Pomocy Spotecznej w Toszku

z dnia 10.08.2012 r.

OGLOSZENIE

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Toszku oglasza otwarty i konkurencyjny

nabor na wolne stanowisko pracy:

Referent ds. obstugi
SEKCJI ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZEJ
(w 1/1 wymiaru czasu pracy)

e Stanowisko pracy: Referent
e W wymiarze pracy: 1/1 etatu

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym

e  Wymagania niezbedne:

s  Wyksztalcenie: $rednie
e  Staz pracy: min. | rok.

¢  Wymagania dodatkowe:

v Znajomos¢ oprogramowania: Open Office, Microsoft Office, Windows, Poczty elektronicznej
v" Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych min: fax, kserokopiarka, laminator, bindownica
v Znajomos$¢ Kodeksu Postgpowania Administracyjnego

Zadania Glowne:

)

~
fo

4)
5)
6)

7)

8)
9)

10)
11)
12)

13)
14)

Prowadzenie spraw sekretariatu Osrodka, w tym réwniez spraw zwiazanych z zakresu pierwszego kontaktu
z klientem oraz zabezpieczenie obstugi techniczno - kancelaryjnej ,ogéInych zebran pracowniczych,
Opracowywanie projektow aktow normatywnych dot. dziatalnosci Odrodka
i wspolpraca w opracowywaniu projektow regulaminow jednostek organizacyjnych Osrodka,
Przygotowywanie umoéw i porozumien dot. dziatalnosci Osrodka,

Prowadzenie na biezaco zaopatrzenia w materiaty niezbedne do dzialalnosci Osrodka,

Prowadzenie ewidencji sprzetu, materiatéw biurowych i budynkow,

Prowadzenie prawidtowej gospodarki srodkow trwatych, ewidencji ilosciowej srodkow rzeczowych, drukow
i formularzy,

Zabezpieczenie budynku Os$rodka przed wlamaniem i kradzieza oraz zapewnienie nalezytego stanu
technicznego budynku i urzadzen,

Prowadzenie magazynu materialow biurowych,

Koordynowanie spraw zwiazanych z komputeryzacja Osrodka i biezace udzielanie pomocy oraz instruktazu
pracownikom dot. obstugi komputerow,

Przechowywanie kopii bazy danych (ptyty CD, dyski HDD, pendrive),

Prowadzenie archiwum Osrodka,

Dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw bedacych podstawa do sporzadzania list wyptat polecen
wyjazdow stuzbowych, faktur za: czynsz, energie, wywoz nieczystosci, konserwacje, naprawy, monitoring,
zakupy, ushugi i inne zwiazane z dzialalnoscia administracyjna OPS i przedkladanie ich do akceptacji
Kierownika, a nastepnie po akceptacji przekazywanie do Dzialu Ksiggowosci celem realizacji,

Przesylanie niezbednych informacji w formie elektronicznej.

Kompleksowa obstuga poczty przychodzacej i wychodzacej Osrodka. L_/) |
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Zadania Dodatkowe:

3. Wymagane dokumenty:

4,

a)
b)

c)

. Pozostale informacje:

a) Nadzorowanie utrzymywania porzadku i czystosci w pomieszezeniach i wokot budynku
¢) Wspdlprace z Dziatem Finansowo — Kadrowym i Dziatlem Pomocy Srodowiskowej.
f) Realizacje innych zleconych przez Kierownika zadan wynikajacych z dziatalnosci Osrodka,

a. zyciorys zawodowy,
list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska,

¢. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, (wzor kwestionariusza zgodnie z zalacznikiem

nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22.06.2006r. — Dz. U. z 2006 r. Nr 125, poz.

869),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadany stazu pracy,

f  oéwiadczenie o niekaralnoéci za przestgpstwa popetnione umysinie i przestgpstwa przeciwko mieniu, obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko

wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe (najpozniej wdniu planowanego nawigzania
stosunku pracy przedlozenie zaswiadczenia o niekaralnosci*),

o$wiadczenie przyjecia do wiadomosci faktu obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej swoich

danych osobowych zawartych w ofercie pracy — zgodnie z wymogami ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o

pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pozn. zm.),

h. zgoda na przetwarzanie danych osobowych kandydata zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji — zgodnie z Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U.
22002 1. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz Ustawa z dnia 22 marca 1990 1. 0 pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1593 z pozn. zm.),

i.  o$wiadczenie o posiadaniu pemej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu zpemi praw
publicznych,

j.  zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku (moze zosta¢ przedlozone najpézniej w dniu planowanego nawiazania stosunku pracy).

)

i)

Oferty nalezy sklada¢ (osobiscie lub poczta) w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
,Nabér na stanowisko referent ds. obslugi  Sekcji  Administracyjno - Gospodarczej”
do dnia 23.08.2012 do godz.17.00. (decyduje data wptywu dokumentacji) na adres: Osrodek Pomocy Spolecznej,
ul. Rynek 11, 44-180 Toszek. Godziny pracy OPS: od poniedziatku do $rody 07.00-15.00, czwartek 07.00-17.00, piatek
08.00-13.00.

Aplikacje, ktore wplyna po wskazanym terminie lub oferty nickompletne nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatéw ktérzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali sie do rozmowy kwalifikacyjnej,
jak rowniez informacja o osobie, z ktora w wyniku procesu rekrutacji zostanie nawiazany stosunek pracy — zostanie
ogloszona na tablicy informacyjnej OPS w Toszku oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej OPS w Toszku.
Kandydaci beda informowani indywidualnie o terminie rozmowy.

Os$wiadczenia, zyciorys oraz list motywacyjny powinny by¢ podpisane wiasnorgcznie przez kandydata.
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