OGLOSZENIE O NABORZE NR 22/2022
- zdnia9 listopada 2022 r.
DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE} W BYDGOSZCZY
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w M]E]SKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNE]) W BYDGOSZCZY

Wolne stanowisko ds. obslugi kancelarii w Dziale Organizacyino-Administracyinym tut. Osrodka.

Opis stanowiska ( zakres zadan wykonywanych na stanowisku ):

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie kancelarii w systemie tradycyjnym i elektronicznym (hybrydowo),
przyjmowanie korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej, dokonywanie wstepnej selekgcji
otrzymanej korespondencji wyodrebnieniem spraw terminowych,

prowadzenie szczegétowego rejestru: korespondenciji, listéw poleconych, czasopism, faktur

i rachunkéw,

rozdzielanie korespondencji zgodnie z dekretacja,

dokonywanie wysyiki korespondencji w systemie e-Nadawca,

wsp6lpraca z pracownikami w zakresie doreczania korespondencji urzgdowej,

obstuga centrali telefonicznej, udzielanie informacji interesantom, a W razie potrzeby kierowanie
ich do whasciwych stanowisk pracy,

archiwizacja dokumentow,

wykonywanie zastgpstw zleconych przez kierownika za wyznaczonego nieobecnego pracownika.

Kandydat powinien spelnia¢ wymagania niezbedne:

1)
2)

3)

4)

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 2-létni staz pracy, W tym co najmniej 6-miesieczny staz pracy w samorzadowych
jednostkach organizacyjnych,

podstawowa znajomo$§é przepiséw: ustawy kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy
o pomocy spotecznej, ustawy O pracownikach samorzadowych oraz wydanych na podstawie
w/w ustaw aktéw wykonawczych, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwéw zaktadowych.

obywatelstwo polskie,

a takze mieé petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystaé z pelni praw publicznych, nie byé
skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe oraz cieszyé si¢ nieposzlakowang opinia.



4. Kandydat powinien spelniaé wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z obstuga kancelarii lub sekretariatu;
2) umiejetnosé biegtej obstugi komputera w szczegdlnosci pakietu MS Office i Open Office,
3) dobra organizacja pracy wilasnej, umiejgtno$¢ ustalania priorytetéw,
4) systematycznoé¢, samodzielno$¢, komunikatywnosé,
5) Iatwo$é nawigzywania kontaktéw, wysoka kultura osobista,
6) umiejetnosé radzenia sobie w trudnych sytuacjach, odpornosé na stres,

7) umiejetnosé logicznego myslenia.

5. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:
1) praca przy komputerze,
2) kontakty z klientem zewngtrznym i wewngtrznym,
3) zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ w petnym wymiarze czasu pracy,

4) pomieszczenie przy ul. Ogrodowej 9 w Bydgoszczy na parterze w budynku z winda.

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepis6w ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, w miesiacu pazdzierniku 2022 r.

wynidst powyizej 6 %.

7. Oferta powinna zawiera¢ dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowe;j,

3) kserokopi¢ dyplomu i innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego do$wiadczenia w pracy
na podobnym stanowisku,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy {($wiadectwa
pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania nadal w stosunku pracy),

6) oryginalny kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig 0 zatrudnienie (druk kwestionariusza

do pobrania ze strony internetowej: www.bip.mopsbydgoszcz.pl),

7) o$wiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, o petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

9) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,



10) oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) Dz.U.UE.L.2016.119.1,

11) wskazane referencje dotychczasowych pracodawcéw.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne (w zaklejonej kopercie) mozna skiada¢ osobiscie w Punkcie
Przyjmowania Interesantéw do skrzynki podawczej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy przy ul. Ogrodowej 9 na parterze budynku lub przesta¢ poczta na adres: Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy, ul. Ogrodowa 9, 85 — 039 Bydgoszcz,
w terminie do dnia 25 listopada 2022 r.
z dopiskiem na kopercie: ,,Nabér Nr 22/2022".
O zachowaniu terminu decyduje odpowiednio data wplywu do tut. Osrodka lub data stempla
pocztowego.
Z kandydatem wytonionym w drodze konkursu zostanie zawarta umowa o pracg na czas okreslony

od dnia 01.01.2023 r., a w przypadku braku zastrzezen po uplywie tego okresu zostanie zawarta

kolejna umowa.

Uwaga:
1. Aplikacje, ktére wptyna do tut. Osrodka po wyzej okreslonym terminie lub beda niekompletne
nie beda rozpatrywane.
2. Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.
3. Kandydaci, ktérych dokumenty spelniaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu zostang

powiadomieni telefonicznie o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej.
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