OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

Kierownik Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko urzędnicze w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej, ul. K. Warchalskiego 3, 07‑300 Ostrów Mazowiecka
1. Stanowisko pracy:



STARSZY REFERENT DS. ADMINISTRACYJNYCH
2. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) obsługa sekretariatu, prowadzenie kancelarii Ośrodka,
2) prowadzenie na bieżąco rejestrów kancelaryjnych zgodnie z instrukcją kancelaryjną,

3) kierowanie obiegiem dokumentów i pism wpływających do Ośrodka,

4) obsługa urządzeń biurowych,

5) kontrola funkcjonowania regulaminu organizacyjnego Ośrodka,

6) usprawnienie organizacji pracy Ośrodka wdrażanie nowych metod i technik zarządzania,

7) kontrola stosowania przepisów instrukcji kancelaryjnej, przepisów BHP,

8) przekazywanie właściwym wydziałom oraz koordynowanie realizacji zadań wynikających z uchwał Rady Miasta, wniosków komisji i ustaleń Zarządu i Burmistrza,

9) realizowanie zadań dotyczących organizacji załatwiania skarg i wniosków, 

10) kontrola stosowania przepisów Kodeksu Postępowania Administracyjnego i innych przepisów przez pracowników Ośrodka,

11) prowadzenie podręcznej biblioteki prawnej,

12) prowadzenie spraw z zakresu ochrony tajemnicy państwowej i służbowej,

13) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem spraw związanych z zamawianiem, rejestrowaniem i likwidacją pieczęci

14) prowadzenie zaopatrzenia w środki czystości, odzież ochronną i roboczą oraz dokonywanie innych zakupów dla potrzeb Ośrodka w jednostkach handlu detalicznego i hurtowego.

15) prowadzenie ubezpieczenia sprzętu biurowego 
16) prowadzenie ksiąg inwentarzowych środków trwałych i pozostałych środków trwałych,

17) realizowanie zadań wynikających z systemu kontroli zarządczej.

3. Niezbędne wymagania od kandydatów:


1) posiadanie obywatelstwa polskiego lub jednego z państw Unii Europejskiej bądź też innego państwa, którego obywatelom na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; osoba nieposiadająca obywatelstwa polskiego musi posiadać znajomość języka polskiego potwierdzoną dokumentem określonym w przepisach o służbie cywilnej,
2) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych, i korzystanie z pełni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu, orzeczonym za przestępstwo popełnione umyślnie lub przestępstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wykształcenie wyższe, 
6) udokumentowany minimum 2-letni staż pracy,
4.  Dodatkowe wymagania od kandydatów:
1) znajomość  ustaw: o samorządzie gminnym, o pracownikach samorządowych, prawo zamówień publicznych, o ochronie danych osobowych, o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
2) znajomość Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych,
3) biegła znajomość obsługi komputera (środowisko Windows, pakiet biurowy MS Office, Internet),

4) umiejętność obsługi profilu zaufanego e-PUAP,
5) biegła znajomość obsługi urządzeń biurowych, 
6) wiedza z zakresu stosowania Instrukcji kancelaryjnej i Kodeksu postępowania administracyjnego,
7) doświadczenie w pracy biurowej,
8) posiadanie następujących predyspozycji osobowościowych: kreatywność, odpowiedzialność, zaangażowanie, komunikatywność, umiejętność organizowania pracy, odporność na stres, systematyczność, rzetelność, umiejętność uzyskiwania i przekazywania informacji. 

5. Warunki pracy na stanowisku:

1) Miejsce świadczenia pracy: Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej, ul. K. Warchalskiego 3, 07‑300 Ostrów Mazowiecka.
2) Praca w pełnym wymiarze czasu pracy: 40 godzin tygodniowo, 8 godzin dziennie.

3) Pierwsza umowa o pracę będzie zawarta na czas określony do 6 m-cy.

4) Praca przy komputerze powyżej 6 godzin dziennie.
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia niniejszego ogłoszenia o naborze wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz osób niepełnosprawnych był wyższy niż 6 %
6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, własnoręcznie podpisany,
2) życiorys z opisem przebiegu pracy zawodowej, własnoręcznie podpisany,
3) kwestionariusz osobowy,
4) kserokopie dyplomów oraz innych dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie i kwalifikacje,
5) kserokopie świadectw pracy, bądź zaświadczenie z obecnego miejsca pracy,
6) oświadczenia kandydata o: 
· posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz o korzystaniu z pełni praw publicznych,
· braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
· stanie zdrowia umożliwiającym wykonywanie obowiązków,
· treści: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych. (t.j. Dz.U. 2019 poz.1282).
7) w przypadku ubiegania się o zatrudnienie osoby posiadającej orzeczenie o stopniu niepełnosprawności – kopię dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność
7. Miejsce i termin złożenia dokumentów

Ofertę i wszystkie wymagane dokumenty należy składać do dnia   16 sierpnia 2019 r.  w siedzibie Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej, ul. K. Warchalskiego 3, 07-300 Ostrów Mazowiecka w zamkniętej kopercie z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze – STARSZY REFERENT DS. ADMINISTRACYJNYCH”.

W przypadku przesłania ofert pocztą liczy się data stempla pocztowego.

Z osobami, które spełnią wymagania formalne będzie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna, o czym kandydaci zostaną poinformowani telefonicznie lub listownie.

Po przeprowadzonych rozmowach informacja o wyniku rekrutacji będzie umieszczona w BIP-ie Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej (www.mops.ostrowmaz.pl w zakładce - nabory na wolne stanowiska pracy) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Ostrowi Mazowieckiej.








Kierownik Miejskiego Ośrodka 


Pomocy Społecznej

Agnieszka Gwardiak
Ostrów Mazowiecka, dn. 02.08.2019 r.

