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W DNIU 10.06.2019 R.
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Okreslenie stanowiska:

Referent ds. obstugi sekretariatu w Osrodku Pomocy Spotecznej w Koscianie —

1 etat

2. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe

wyksztatcenie co najmniej Srednie

nieposzlakowana opinia

3. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy biurowej oraz w zakresie obstugi klienta
umiejetnosé samodzielnej pracy w warunkach spietrzenia zadan
umiejetnosé radzenia sobie w trudnych sytuacjach

mite usposobienie i fatwos$é w nawigzywaniu kontaktow

punktualnos¢, doktadnoscé i starannos¢ w wykonywaniu pracy

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie dziennika korespondencyjnego

nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw

prowadzenie rejestréw dotyczgcych biezgcych spraw Osrodka

prowadzenie ksigzki nadawczej oraz wysytanie korespondenciji

przyjmowanie i tgczenie rozmow telefonicznych, obstuga faxu

wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu

Dyrektora



organizowanie spotkan, narad i konferencji
redagowanie pism i dokumentéw

archiwizacja dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

warunki pracy na stanowisku referenta, sg zgodne z wymogami dotyczgcymi
pracy pracownika administracyjno — biurowego:
o praca siedzaca, wykonywana w budynku Osrodka Pomocy Spotecznej
w Koscianie w pomieszczeniu przystosowanym do pracy biurowej
o stanowisko pracy zwigzane jest z pracg na komputerze powyzej 4
godziny dziennie

o praca w petnym wymiarze czasu pracy

6. Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Koscianie w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia

ogfoszenia przekroczyt 6%

7. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny

zyciorys — CV z uwzglednieniem dotychczasowej pracy zawodowej
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie wg wzoru
dostepnego na stronie internetowej Osrodka lub w dziale organizacyjnym
Osrodka

kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie

kserokopie swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy (lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu na podstawie umowy o prace w przypadku
kontynuacji zatrudnienia)

podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych

podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe

podpisana klauzula o ochronie danych osobowych. Klauzula



8. Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

wymagane dokumenty z dopiskiem na kopercie: ,Dotyczy naboru na
stanowisko: Referent” nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Osrodka
Pomocy Spotecznej w Koscianie, lub przestaé pocztg na adres:

Os$rodek Pomocy Spotecznej w Koscianie
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64-000 Koscian

Termin sktadania dokumentow uptywa 21 czerwca 2019 roku o godz. 13%
przy przesytkach pocztowych decyduje data wptywu do Osrodka Pomocy
Spotecznej w Koscianie.

dokumenty, ktére wptyng do Osrodka Pomocy Spotecznej w Koscianie po

wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

9. Inne informacje:

kandydaci zakwalifikowani do nastepnego etapu naboru zostang
poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Ko$ciana oraz na tablicy
informacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej w Koscianie,

ul. Szczepanowskiego 1.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotfecznej

w Koscianie

Mirostawa Lubinska



