Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Jastrzgbiu-Zdroju
na podstawie art, 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r, o pracownikach samorzgdowych
(tj.Dz.U, z2014r. , poz.1202) oglasza nabdér na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze

L Nazwa i adres jednostki:
Osrodek Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju
ul. Opolska 9
44-335 Jastrzgbie- Zdrdj

ITI. Okreflenie stanowiska urzedniczego:

Referent w sekretariacie - | etat

Informuje, Ze wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Oérodku Pomocy Spolecznej jest nizszy
niz 6% w zwigzku z powyzszym pierwszenistwo w zatrudnieniu majg osoby niepetnosprawne, o ile znaids
si¢ w gronie 5 najlepszych kandydatow, spetiajacych wymagania niezbedne i w najwigkszym stopniu
spelniajacych wymagania dodatkowe.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami
kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelmosprawnosé.

IH. Kandydat przyst¢pujgcy do naboru winien spelniaé nastgpujgce wymagania:
l.niezbedne
- wyksztatcenie wyzsze - zarzqdzanie i marketing
- do$wiadczenie w administracji
2. dodatkowe:
- dobra znajomo$¢ obstugi komputera,
- umigjgtnos¢ wspolpracy w zespole,
- znajomos¢ struktury organizacyjnej Osrodka Pomocy Spolecznej.

Iv. Wykaz zakresu zadai wykonywanych na stanowisku referenta w sekretariacie
- prowadzenie sekretariatu — udzielanie informacji klientom,
- prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzaesj,
- potwierdzanie odbioru przesylek drogg pocztows,
- obstuga centrali telefonicznej,
- archiwizowanie dokumentacji

V. Dokumenty skladane przez kandydata winny zawieraé:
- podanie,
- Zyciorys lub CV (wraz 7 opisem przebiegu praktyki zawodowej, dane kontaktowe)
- o$wiadezenie kandydata o tym, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,
- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego uzyskane wyksztalcenie potwierdzona za zgodnosé
z oryginatem przez kandydata,
- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji
- o$wiadezenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,
- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje.

VI Dokumenty nalezy sklada¢ w Osrodku Pomocy Spolecznej w Jastrzebiu-Zdroju, ul.Opolska 9
pokéj 57 w terminie do 25.01.2016r. do godz. 15",
Dokumenty winmy by¢ zlozone w zamknigtej kopercie opattzonej imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem ,,nabor na stanowisko urzednicze referenta 1 etat w sekrétariacie Oérodka
Pomocy Spoleczne].”




VIL IT etap naboru — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, kt6rzy zakwalifilcujg sie po I etapie
odbedzie si¢ w dniu 27.01.2016r. o godz.8.00 w siedzibie O§rodka.
Lista kandydatéw, ktorzy zakwalifikuja sie do Il etapu zostanie ogtoszona w BIP oraz na tablicy
informacyjnej Osrodka.

VIII.  Kandydat wyloniony w drodze konkursu zostanie zatrudniony na czas okre§lony nie
przekraczajacy 6 miesigcy.




