MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W MALBORKU
ul. SLOWACKIEGO 74 82-200 MALBORK
tel. 647-27-81, 647-27-82 ,647-27-83

Malbork , dnia 27.01.2016

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Malborku
przy ulicy Stowackiego 74 zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych ogtasza otwarty i
konkurencyjny nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

1. Stanowisko Pracy

-Referent

*Wymiar czasu pracy :
-w pelnym wymiarze czasu pracy

*Rodzaj umowy :
-Umowa o prace

*Wynagrodzenie :
-Zgodnie 7 tabelg stanowisk zaszeregowan i wymagan
kwalifikacyjnych pracownikow MOPS okreslonych dla w/w
stanowiska w Zaktadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy

*Miejsce Pracy :
-sekretariat

2.Niezbedne wymagania od kandydatow :

- posiadanie obywatelstwa polskiego;

-posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw
publicznych;

- niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie i przestgpstwa przeciwko mieniu ,
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub przestepstwa
skarbowe;

- wyksztatcenie Srednie

- nieposzlakowana opinia ;

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.



3. Wymagania dodatkowe :

1) doswiadczenie zawodowe w obstudze sekretariatu,

2) bardzo dobra znajomosé¢ obstugi komputera i programow biurowych,
3) umiejetnosc¢ organizacji pracy,

4)samodzielnos¢, komunikatywnosé i dyspozycyjnoscé,

5) znajomos¢ Kodeksu Postgpowania Administracyjnego

4. Glowne obowigzki :

Do obowiqzkow pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie migdzy innymi :
1) obstuga sekretariatu w tym:

-znajomosc komputera w zakresie programu '"MICROSOVIT WORD”. -

prowadzenie spraw zwiqgzanych ze skargami i wnioskami w tym :

-prowadzenie dokumentacji spraw dot. skarg i wnioskow ,zgodnie z obowiqzujgcymi w tym

przedmiocie wytycznymi ,

-sprawowanie biezgcego nadzoru nad zalatwianymi skargami lub wnioskami ,ze szczegolnym

przestrzeganiem w tym zakresie terminow oraz okresowa analiza powyzszych ~ spraw ,
-przygotowanie korespondencji do wysytki,

-wpisywanie korespondencji do dziennika podawczego,

-przyjmowanie korespondencji i podziat ,

-terminowe przekazywanie korespondencji na poczte,

-rejestracja i wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy klientom MOPS ( na prosbe
zainteresowanego),

-pisanie na komputerze roznego rodzaju pism i opracowan na potrzeby Dyrektora ,

-prowadzenie dokumentacji w zakresie zarzqdzen wewnetrznych Dyrektora MOPS oraz kontroli
przez jednostki nadrzedne w zakresie dotyczqgcym catego Osrodka ,

-prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych ,

-prowadzenie rejestru odwotan od decyzji, wydawanych przez tut. Osrodek ,ze szczegolnym
uwzglednieniem w tym zakresie terminow ,

-ochrona bazy danych przed nieupowaznionym dostepem,

-obstuga interesantow ,w tym rowniez wydawanie decyzji i roznego rodzaju pism nie doreczonych
przez gonca,



-zastepstwo w czasie nieobecnosci referenta ds. finansowo-gospodarczych ,
-obstuga centrali telefonicznej

- inne prace zlecone przez Dyrektora

5. Wymagane dokumenty :

kwestionariusz 0sobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

list motywacyjny,

CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

kopie dokumentow potwierdzajqcych wyksztatcenie i dodatkowe oswiadczenie o korzystaniu
w petni z praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,( wWybrany
do zatrudnienia kandydat zobowiqzany jest przed zawarciem umowy o prace do przedioZenia
zaswiadczenia 7 KRK o niekaralnosci),

6. oswiadczenie o braku przeciwwskazan w stanie zdrowia do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym,

arONE

7.08wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na

potrzeby zwigzane z ogloszonym naborem.

Dodatkowa informacja :

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Malborku informuje, iz w miesigcu grudzien 2015 roku
wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych , w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych wyniost powyzej 6%.

MIEJSCE I TERMIN ZE.OZENIA DOKUMENTOW:

Na przestanych dokumentach prosimy o umieszczenie klauzuli : ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie dla potrzeb rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia
29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych Dz.U.Nr.133, poz.883)".

Nadestanych ofert nie zwracamy.

Dokumenty aplikacyjne prosimy sktada¢ do dnia 19.02.2016r. (decyduje data faktycznego wptywu do
jednostki) w zamknigtej kopercie osobiscie w sekretariacie tut. Osrodka ( Il pietro pokoj 12 ) lub
korespondencyjnie na adres : Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Stowackiego 74 , §2-200
Malbork . Oferte nalezy opatrzyé dopiskiem ,, Stanowisko —Referent — w Miejskim Osrodku
Pomocy Spolecznej w Malborku”.

Dokumenty dostarczone po uptywie w/w terminu nie bedq rozpatrywane.



Przyjmowanie dokumentow nastepuje po ogtoszeniu o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze — wylacznie w formie pisemnej. Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna
powoltana przez Dyrektora Osrodka. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych , zawartych
w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu. Wyboru kandydata dokonuje sie
poprzez rozmowe kwalifikacyjng ( ewentualnie poprzedzong testem kwalifikacyjnym). Rozmowa
kwalifikacyjna ma na celu nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem oraz ma zbadac
predyspozycje [ umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowiqgzkow.

Po uplywie terminu do ztozenia dokumentow , okreslonego w ogtoszeniu o naborze , upowszechnia
sie na stronie WW.bip.mops.malbork.pl liste kandydatow , ktorzy spetniajq wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego. Informacje o kandydatach , ktorzy zglosili si¢ do naboru , stanowiq informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym , okreslonym
w ogloszeniu.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do
zatrudnienia Zadnego kandydata.



