
Dyrektor Ośrodka Pomocy Społecznej w Jastrzębiu-Zdroju 
na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy  z dnia 21 listopada 2008r.   o pracownikach samorządowych 
(tj. Dz.U. z 2018r. poz.1260z późn.zm.)  ogłasza nabór na wolne stanowiska urzędnicze, w tym na 

kierownicze stanowiska urzędnicze 
 
I. Nazwa i adres jednostki: Ośrodek Pomocy Społecznej w Jastrzębiu-Zdroju 
ul. Opolska 9 
44-335 Jastrzębie- Zdrój 

 
II. Określenie stanowiska urzędniczego:  Referent w Dziale Administracyjno-Gospodarczym  – 0,5 etatu 
 
1.niezbędne 1/  wykształcenie co najmniej średnie; 
2/ obywatelstwo polskie; 
3/ pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni  praw publicznych; 
4/ nieskazanie prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub 
umyślne przestępstwo skarbowe; 
5/ nieposzlakowana opinia; 
          
2.dodatkowe: - znajomość ustawy o rachunkowości w zakresie wykonywanych czynności; 
- znajomość ustawy o finansach publicznych w zakresie wykonywanych czynności; 
- znajomość struktury organizacyjnej  Ośrodka Pomocy Społecznej w Jastrzębiu – Zdroju; 
-dobra znajomość obsługi komputera; 
-umiejętności interpersonalne; 
- umiejętność współpracy w zespole; 
-rzetelność, sumienność, w wykonywaniu obowiązków służbowych; 
-umiejętność praktycznej interpretacji przepisów prawnych .  
-kierowanie się zasadami etyki zawodowej; 
 

 
III. Wykaz zakresu zadań wykonywanych na stanowisku  Referenta w Dziale Administracyjno – 

Gospodarczym 
 kontrola formalno-rachunkowa dokumentacji magazynowej,  prowadzenie ewidencji księgowej przy wykorzystaniu specjalistycznego programu komputerowego,  prowadzenie ewidencji dotyczącej wydania artykułów spożywczych w podziale na grupy odbiorców, płeć, 

wiek oraz wysokość dochodu osób najbardziej potrzebujących,  prowadzenie sprawozdawczości 
 
 
IV. Dokumenty składane przez kandydata winny zawierać: - podanie podpisane własnoręcznie   
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie 
- kserokopia dokumentu potwierdzającego uzyskane wykształcenie potwierdzona za zgodność  z oryginałem 
przez kandydata, 
oświadczenia, podpisane własnoręcznie przez kandydata, o: 
- posiadaniu obywatelstwa polskiego, 
- posiadaniu pełnej zdolność do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych, 
- nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub 
umyślne przestępstwo skarbowe, 
- posiadaniu nieposzlakowanej opinii, 
- wyrażenie zgody na przetwarzanie wszystkich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, w celu realizacji 
procedury naboru, zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych 
i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.  
- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach, referencje. 
 



V. Dokumenty należy składać w Ośrodku Pomocy Społecznej w Jastrzębiu –Zdroju, ul. Opolska 9 
pokój 57 w terminie do 20.11.2018r. do godz.12oo . Dokumenty winny być złożone w zamkniętej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem  

„nabór na stanowisko urzędnicze – Referent w Dziale Administracyjno - Gospodarczym”   
     
VI. II etap naboru – rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, którzy zakwalifikują się po I etapie  

odbędzie się w dniu 21.11.2018r. o godz.8.00 w siedzibie Ośrodka.      Informacja o wyniku I etapu selekcji oraz o II etapie selekcji zostanie umieszczona  w Biuletynie Informacji 
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej  Ośrodka Pomocy Społecznej w Jastrzębiu-Zdroju. 

 
 
 
 

     Zastępca Dyrektora  
Ośrodka Pomocy Społecznej 

 
                /-/ Monika Konieczny 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  


