Podinspektor w Specjalistycznym Oérodku Wsparcia

04 luty 2020 .

Nr ogtoszenia:

5/2020

Data ukazania sie ogtoszenia:

04 luty 2020 .

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze PODINSPEKTOR
w Specjalistycznym Osrodku Wsparcia

Liczba stanowisk pracy:

Wymiar etatu:

¥ etatu

Przewidywana data
zatrudnienia:

marzec 2020 .

Miejsce wykonywania pracy:

Specjalistyczny Osrodek Wsparcia
ul. Kottataja 64
24-100 Putawy

Zakres zadari wykonywanych na stanowisku pracy

Prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej i prowadzenie biezgcych prac
administracyjnych Specjalistycznego Osrodka Wsparcia

Dbanie o prawidtowy obieg dokumentdw

Przygotowywanie korespondencji do wysytki, w tym sporzadzanie pism w zakresie
zadan Specjalistycznego Osrodka Wsparcia

Organizacja i koordynacja dziatan w ramach realizowanych projektéw

Wsparcie w przygotowaniu wnioskéw o pfatnosé projektdw unijnych

Prace administracyjne zwigzane z realizacja projektow,

Wspotpraca ze wszystkimi dziatami Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Putawach,

Realizowanie innych zadar zleconych przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Putawach lub bezposredniego przetozonego.

Warunki pracy:

Praca jednozmianowa.

Praca biurowa, czynnosci wykonywane s3 w wiekszosci w pozycji siedzacej i zwigzane sg

z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe.

Budynek posiada winde.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

WYMAGANIA NIEZBEDNE

obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,



WYMAGANIA DODATKOWE

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: prawo, administracja, ekonomia

staz pracy co najmniej pot roku doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej
lub pracy biurowej

znajomosc obstugi komputera, w zakresie srodowiska programdw: Windows, pakiety
biurowe MS Office, OpenOffice, poczta elektroniczna, Internet.

umiejetnos¢ samodzielnego stosowania i interpretacji przepiséw prawa.

dobra komunikacja werbalna i niewerbalna,

umiejetnos$¢ nawigzywania kontaktdw interpersonalnych,

umiejetno$¢ pracy w zespole, ustalania priorytetdw podczas wykonywania
obowigzkow stuzbowych,

umiejetnosé pracy pod presjg czasu,

umiejetnosc radzenia sobie ze stresem,

samodyscyplina i umiejetnos¢ samoorganizacji (wtasciwa organizacja pracy)
dyspozycyjnosé,

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego, a w szczegdlnosci
w jednostkach pomocy spotecznej.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydatke/kandydata kopie
dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia

poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydatke/kandydata kopie
dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyélne przestepstwo
lub umysine przestepstwo skarbowe

Inne dokumenty i oswiadczenia

CV i list motywacyjny

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

poswiadczona za zgodnosc¢ z oryginatem przez kandydatke/kandydata kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw,
zamierzajgcych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie
w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
klauzula informacyjna dotyczgca rekrutacji.

Termin sktadania dokumentow

17 luty 2020 r. godz. 14%

Miejsce skfadania dokumentow



Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

Sekretariat | p. pok. 27

ul. Lesna 17

24-100 Putawy

z dopiskiem na kopercie: PODINSPEKTOR MOPS/SOW/5/2020

Inne informacje

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepefnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%

Wymagane oswiadczenia, kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
oraz klauzule informacyjng prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na naszej
stronie  internetowej w  zaktadce O nas — Druki do  pobrania
http://www.mops.pulawy.pl/1452-0-nas/druki-do-pobrania/

Wszystkie odwiadczenia powinny by¢ wtasnorecznie podpisane

Za date zlozenia dokumentdw uznaje sie termin ztozenia w Sekretariacie MOPS (I p.
pok. 27). W przypadku nadania oferty za posrednictwem poczty lub kuriera decyduje data
dostarczenia do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Putawach.

Dokumenty aplikacyjne ztozone w inny sposdb niz przewidziany w ogtoszeniu nie beda
przyjmnowane.

Oferty, ktore zostang ztozone po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty w jezyku obcym, szczegdlnie dotyczgce wyksztatcenia i dodwiadczenia
zawodowego nalezy dostarczy¢ przettumaczone na jezyk polski.

Planowane techniki i metody naboru:

Etap | - weryfikacja formalna nadestanych ofert — komisja rekrutacyjna wytoni nie wiecej niz
pigciu najlepszych kandydatow spetniajgcych w najwiekszym stopniu wymagania niezbedne
i dodatkowe

Etap Il —=rozmowa kwalifikacyjna.

Informacja o zakwalifikowaniu sie do kolejnych etapdw rekrutacji kandydatom
spetniajgcym wymogi formalne zostanie przekazana telefonicznie.

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Putawach jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane

z rowng uwagg bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnoséé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé

zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej swoim pracownikom oferuje m.in.: elastyczny czas pracy, éwiadczenia z ZFSS,
grupowe ubezpieczenie na zycie PZU i PZU Zdrowie, mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez udziat
w szkoleniach oraz konferencjach, prace w przyjaznej atmosferze, prace w dynamicznym zespole. Zapraszamy do
udziatu w naborze osoby niepetnosprawne.
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