Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej
w Redzie
oglasza nabor na stanowisko urze¢dnicze
w wymiarze 1/2 etatu.

I. Stanowisko referenta ds. administracyjno-biurowych i spraw kadr

w wymiarze 1/2 etatu

1. Podstawowe wymagania:

a)
b)
¢)
d)

e)
f)

2

obywatelstwo polskie,

peta zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie,

wyksztalcenie wyzsze o specjalno$ci umozliwiajacej wykonywanie zadan na
stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

co najmniej roczny staz pracy na stanowisku zwiazanym z prowadzeniem spraw
administracyjnych i spraw kadr,

odpowiedzialno$¢, samodzielnos$¢, sumiennos¢, dyspozycyjnose.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

¢)
d)

znajomos$¢ kodeksu pracy i prawa administracyjnego,

preferowane do$wiadczenie w pracy na stanowiskach zwiazanych z prowadzeniem
spraw kadr i administracji,

dobra umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

swoboda wypowiadania sig na forum publicznym.

3. Do zakresu zadan na tym stanowisku naleze¢ bedzie glownie:

a)

b)
¢)

d)

zastosowanie zasad prawa pracy, przestrzeganie procedur o ochronie danych
osobowych 1 informacji niejawnych,

nadzor i przestrzeganie przepiséw BHP,

sprawy zwigzane z administracja:

- klasyfikacja i archiwizacja dokumentow,

- instrukcja kancelaryjna,

inne czynno$ci administracyjno-biurowe.

II. Od oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie na stanowisku, o ktorym mowa w punkcie I

wymagane s3 nastepujace dokumenty:

a) zyciorys (CV),



b) list motywacyjny,

¢) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie,

d) kserokopie $wiadectw pracy,

e) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtno$ciach,

f) zaswiadczenie o niekaralnosci,

Przewidywany termin zawarcia umowy o pracg to 15 czerwiec 2011 r.

Naboér na wolne stanowisko referenta ds. administracyjno-biurowych i spraw kadr w terminie
do dnia 10 czerwca 2011 r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Redzie lub przesta¢ poczta na adres 84-240 Reda ul. Derdowskiego 25 z dopiskiem na
kopercie: ,, Nabdr na Stanowisko Referenta ds. administracyjno-biurowych i spraw kadr”, w terminie
do 10 czerwca 2011 roku do godziny 15-te;j.

List motywacyjny i zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq 7 dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawq 7 dnia 22.03.1990 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. 7 2001 r. Nr 142, poz. 1593 7 pozn. zm.)

Aplikacje, ktére wptyna do Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Redzie po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana na stronie internetowej Biuletyn Informacji

Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej i Urzedu Miasta.

Inne informacje:
Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.
Oferty osob nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje mozna

uzyska¢ pod numerem telefonu: (058) 678-58-65

Kierownik
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Redzie
Matgorzata Klebba



