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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Konskich
26-200 Konskie ul. Armii Krajowej 22

oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze

STARSZY REFERENT

.......................................................................................................................................................

( nazwa stanowiska)

Numer ewidencyjny naboru: PS.VI.111.2.2019
Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: 1 etat, pelny wymiar czasu pracy
Data publikacji ogloszenia: 07.06.2019 roku

Wymagania niezb¢dne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztalcenie wyzsze,
6) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera.
Wymagania dodatkowe:
1) znajomo$¢ przepiséw nastepujacych aktéw prawnych:
- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku - Kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks Pracy,
- ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,
'2) umiejetno$¢ formutowania pism urzgdowych,

3) rzetelno$é, sumienno$¢, komunikatywnosé, dyskrecja, odpornosc na stres, umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Obstuga kancelaryjna Miejsko - Gminnego O$rodka Pomocy Spofecznej w Konskich.
2. Wystawianie pracownikom polecen wyjazdu stuzbowego oraz wypisywanie i rozliczanie kart drogowych
kierowcy.
Obstuga urzadzen biurowych (kserokopiarka, faks, centrala telefoniczna).
Laczenie rozméw telefonicznych oraz kierowanie interesantéw do wiasciwych merytorycznie dziatow.

Pomoc w prowadzeniu dokumentacji pracowniczej, statystyce i sprawozdawczosci z zatrudnienia.
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Pomoc w przygotowywaniu pism z zakresu prawa pracy oraz wnioskow do celow emerytalno -rentowych
pracownikow.

7. Zglaszanie na szkolenia pracownikow Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Konskich



8. Stosowanie si¢ do instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt w toku wykonywania
obowigzkow stuzbowych.

9. Wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Konskich w celu zachowania prawidlowej $ciezki obiegu dokumentéw.

10. Udziat w szkoleniach/kursach o tematyce zwiazanej z wykonywanymi obowiazkami stuzbowymi.

Warunki pracy na stanowisku:
- praca o charakterze administracyjno - biurowym, w pelnym wymiarze czasu pracy,
- praca w siedzibie Miejsko - Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej, w pomieszczeniu biurowym
usytuowanym na pietrze budynku,
- stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze,
- budynek nie jest dostosowany do potrzeb 0s6b niepelnosprawnych ruchowo - brak wind.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
W miesigcu maju 2019 roku wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Miejsko - Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Konskich, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynidst powyzej 6%.
Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny;

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzér do pobrania ponizej)
3. CV - zyciorys;
4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz dodatkowe kwalifikacje

przydatne w pracy na aplikowanym stanowisku;

W

kserokopie $wiadectw pracy;

6. oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
(wzor do pobrania ponizej);

7. oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (wzér do pobrania ponizej);

8. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw

rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze (wzér do pobrania ponizej).

Uwaga: Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace¢ zobowigzany jest

przedlozy¢ oryginaly dokumentéw wymienionych w punktach 4 i 5 w celu uwierzytelnienia kserokopii.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Konskich przy ul. Armii Krajowej 22, pokdj nr 9 (sekretariat), w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze: Starszy referent - PS.VI.111.2.2019” - w terminie do dnia
21 czerwca 2019 roku do godz. 15.30. Aplikacje, ktére wplyng do Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy
Spolecznej w Konskich po tym terminie nie beda rozpatrywane.



Dodatkowe informacje:

Ztozone w terminie dokumenty aplikacyjne zostang poddane selekcji wstepnej.
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni

telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej

Migjsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Konskich (h_ttp://mgopskonskie.bip.gov.pl), na stronie

internetowe;j Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Konskich www.mgops-konskie.pl oraz

umieszczenie na tablicy ogloszen w siedzibie Miejsko-Gminnego Ogrodka Pomocy Spotecznej w Konskich

(I pietro)

Administratorem danych osobowych jest Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Konskich
reprezentowany przez Dyrektora z siedziba w Konskich przy ul. Armii Krajowej 22, tel. 41 372-79-20, adres
e-mail: mgops.konskie@op.pl. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Miejsko - Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Konskich: adres e-mail: mgops.konskie@op.pl. Szczeglowe informacje w zakresie przetwarzania
powierzonych w procesie rekrutacji danych osobowych zawiera klauzula informacyjna dla kandydatow
bioracych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Migjsko - Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej

w Konskich (do pobrania ponizej)
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