Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Stupsku
OGLASZA NABOR NA
wolne stanowisko pracy :
podinspektor
W wymiarze etatu: pelnym
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY RODZINIE W SLUPSKU
SEONECZNA 15D, 76-200 SLUPSK

Nabor dotyczy zatrudnienia: na czas okre$lony — 6 miesigcy, z mozliwoscia przedluzenia
na czas nieokreslony.

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze magisterskie

znajomos$¢ obstugi komputera,
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kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
oraz powinien cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia,

f. pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze
wykonywaé dodatkowych zajeé pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z
zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosé,

g. znajomos¢ przepisow zawartych w ustawach: o ochronie danych osobowych, Kodeks
Postepowania Administracyjnego, o pracownikach samorzadowych

2. Wymagania dodatkowe:

dos$wiadczenie w pracy na stanowisku ds. obstugi sekretariatu,
umiejetno$é obstugi urzadzen biurowych,

wysoka kultura osobista,

bardzo dobra organizacja pracy wlasnej,

komunikatywno$¢

odpornos¢ na stres

g. dyspozycyjnosé, odpowiedzialnos$¢, obowiazkowosc.
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Wazniejsze zadania:
a. zapewnienie wlasciwego funkcjonowania sekretariatu,
b. zalatwianie spraw bezposrednio zleconych przez dyrektora,

c. prowadzenie biezacej obstugi korespondencji oraz organizowanie wlasciwego obiegu
dokumentdw, przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie korespondencji,



d. udzielanie biezacych informacji interesantom, w razie potrzeby kierowanie ich do
wlasciwych komorek organizacyjnych,

nadzor nad przeptywem korespondencji,
przyjmowanie i taczenie rozmoéw telefonicznych dyrektorow,
koordynacja wykorzystania samochodu stuzbowego,

5w oo

prowadzenie zbioru pelnomocnictw i upowaznien,

[

przygotowanie pism do dekretacji przez Dyrektora
4. Warunki pracy na stanowisku:
a. ucigzliwos¢é w pracy przy monitorze ekranowym,
b. wymuszono pozycja ciala
c. wysitek gtdéwnie umystowy.
5. Wymagane dokumenty:
list motywacyjny,
zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
kwestionariusz osobowy opatrzony wlasnor¢cznym podpisem,

o$wiadczenia o korzystaniu z pelni praw publicznych i niekaralnosci,
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dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie (kserokopie dyplomow lub zaswiadezen o
stanie odbytych studiow),

f. inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje i umiejgtnosci ( kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje ),

g. kserokopie swiadectw pracy,
h. zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy.
i. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w Kadrach MOPR w Stupsku,

ul. Stoneczna 15d, 76-200 Shupsk albo przestaé poczta na adres Osrodka z dopiskiem: .,
Nabér na stanowisko: podinspektora do sekretariatu ” w terminie do dnia 22.10 2019 r.

Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.mopr.slupsk.pl/) oraz na tablicy informacyjnej w budynku Miejskiego
Oérodka Pomocy Rodzinie w Shipsku . Wymagane dokumenty aplikacyjne : list
motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone podpisang klauzulg :

.. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia naboru”.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Miejskim Osrodku Pomocy
Rodzinie w Stupsku zostang dolaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow nie beda odsytane, natomiast bedg one przechowywane
przez MOPR w Shupsku zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Po uplywie tego okresu
dokumenty kandydatéw zostang przekazane do archiwum zakladowego w trybie i na
warunkach okreslonych w instrukcji archiwalnej Ponadto Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
w Stupsku informuje, ze wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogltoszenia o naborze wynosit 11,76 %.

DYREKTOR

MiejskieggOsr PomocyRodzinie

—Kiaughtsz Dvias



