Ogloszenie z dnia 14 listopada 2024 r.
K.1100.19.1.2024/ES
OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
referent w dziale organizacyjnym

Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pile, ul. Kwiatowa 5

1. Wymagania niezbe¢dne:

a. obywatelstwo polskie,

b. wyksztalcenie minimum $rednie umozliwiajace wykonywanie zadan na
przedmiotowym stanowisku,
2 lata udokumentowanego stazu pracy,

d. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

e. brak skazania za przestgpstwo umysine lub przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f. nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
mile widziane do§wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
b. mile widziana znajomo$¢ dziedzinowych systeméw informatycznych
stosowanych w §wiadczeniach rodzinnych,
c. mile widziana znajomos$¢ systemu elektronicznego obiegu dokumentow,
d. umiejetnos¢ obstugi informatycznych programéw edytorskich,
e. predyspozycje  osobowo$ciowe:  umiejetno§¢  pracy w  zespole,

komunikatywno$¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a. obstuga kancelarii, w tym:
- przekazywanie pism do dekretacji i ich rozdzial,
- przekazywanie pism do podpisu i ich rozdziat;
b. odbieranie korespondencji przychodzacej w sposob tradycyjny, jak i

elektroniczny (empatia, epuap);



c. rejestrowanie korespondencji przychodzacej w systemie obiegu dokumentow
eDOK;

d. przygotowywanie korespondencji do wystania, w tym rejestrowanie przesytek
wychodzacych w systemie e-Nadawca;

e. nadzoér nad przesytkami wychodzacymi;

f. wydawanie korespondencji oraz drukow wnioskow;

g. udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wiasciwych dziatow.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a. miejsce pracy: pomieszczenie biurowe w budynku przy ul. Spacerowej 23 w
Pile, II pietro, budynek z winda,
b. liczba i wymiar etatu: 1 etat, w pelnym wymiarze czasu pracy,
c. charakter pracy: praca biurowa zwigzana z obslugg komputera oraz obshuga
klientéw Osrodka,
d. wynagrodzenie: 4.670,00 zt + dodatek za wieloletnia prace (w przypadku
posiadania minimum 5 lat stazu pracy) + dodatek motywacyjny w ramach
programu »,Dofinansowanie wynagrodzen pracownikow jednostek

organizacyjnych pomocy spotecznej na lata 2024 -2027”.

5. Wymagane dokumenty:

a. list motywacyjny,

b. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

c. klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego si¢ o pracg, o tresci
zgodnej z zatgcznikiem do ogloszenia,

d. os$wiadczenia kandydata o:
- posiadanym obywatelstwie,
- posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych,
- korzystaniu z petni praw publicznych,
- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
- niekaralnos$ci za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umys$lne przestepstwo skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do
przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr

Karny).



6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych:

wskaznik zatrudnienia o0so6b niepelnosprawnych w Miejskim Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Pile w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych w pazdzierniku 2024 r. wynosit powyzej 6%.

Dodatkowe informacje dotyczace naboru:
- kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej,
- informacje w sprawach zwigzanych z ogloszeniem o naborze mozna uzyska¢ pod nr
tel. 67 352-84-46 lub 67 352-84-48.

Wybrani kandydaci na rozmowe kwalifikacyjng beda zobowigzani dostarczy¢
swiadectwa pracy, kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
doswiadczenie, kwalifikacje.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Osrodka (w
pokoju 210) w zamknietych kopertach lub poczta/kurierem na adres Osrodka z
dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko referenta w dziale organizacyjnym w
terminie do 29 listopada 2024 r.

Dokumenty mozna sktada¢ rowniez za posrednictwem elektronicznej skrzynki ePUAP
Osrodka na adres: /mopspila/SkrytkaESP.

Oferty, ktore wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie lub niewlasciwym
kanatem komunikacji, nie beda rozpatrywane.

Decydujace znaczenie dla oceny zachowania powyzszych termindw ma data wplywu
oferty do siedziby Osrodka, a nie data jej wyslania przesytka pocztowa czy kurierska.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.biuletyn.abip.pl/mopspila) oraz na tablicy informacyjnej w

siedzibie Osrodka.

Dyrektor MOPS w Pile

/-/ Marzena Amza
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