OGLOSZENIE

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Watbrzychu

ogtasza nabér 2 kandydatéw

na stanowisko starszego referenta w Dziale Organizacyjnym
Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie srednie — minimum 2 letni staz pracy

2. Wyksztafcenie wyzsze

3. Doswiadczenie w biurze obstugi klienta — minimum pottora roku — preferowane doswiadczenie
w sektorze publicznym

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

Szczegotowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku zostat wyszczegdlniony w opisie
stanowiska pracy.

Wymagane dokumenty:
. Zyciorys (CV) ( wtasnorecznie podpisany),
. List motywacyjny ( wtasnorecznie podpisany),
. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

. kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
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5. kserokopie zaswiadczen o ukonnczonych kursach, szkoleniach,

6. kserokopie swiadectw pracy,

7. referencje (jesli kandydat posiada),

8. zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych,

9. oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10. oSwiadczenie, Zze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni

praw publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Osrodka, pocztg

elektroniczng na adres: sekretariat@mops.walbrzych.pl w przypadku posiadanych uprawnien do

podpisu elektronicznego lub pocztg na adres Osrodka z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko

starszego referenta w Dziale Organizacyjnym w terminie do 23 wrzesnia 2024 r.

Aplikacje, ktore wplyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej (bip.mops.walbrzych.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Kilinskiego 1. Wymagane
dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawg z 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. 2024.1135r. ).


mailto:sekretariat@mops.walbrzych.pl

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska pracy: starszy referent

Komoérka organizacyjna: Dziat Organizacyjny
Kod komorki: DO
Kategoria zaszeregowania: I1X - XllI

Cel istnienia stanowiska pracy: profesjonalna obstuga petentéw oraz prowadzenie spraw

zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem biura obstugi klienta.

Miejsce w strukturze organizacyjnej - Podlega: Kierownikowi Dziatu Organizacyjnego

Zakres wykonywanych zadan:

1.
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przyjmowanie i sprawdzanie wnioskdw ztozonych przez podopiecznych w Biurze Obstugi
Klienta, sprawdzanie dokumentow stanowigcych do nich zatgczniki oraz przekazywanie do
odpowiednich komérek organizacyjnych,

prowadzenie ewidencji korespondencji miejscowej oraz przekazywanie jej do Biura Obstugi
Klienta Urzedu Miejskiego w Watbrzychu,

prowadzenie ewidencji korespondencji zamiejscowej oraz przekazywanie jej do Urzedu
Pocztowego, rozliczanie korespondencji i dokumentéw sprzedazy,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwum zaktadowego,

prowadzenie rejestru delegacji oraz wystawianie delegacji pracownikom MOPS,
organizowanie narad, spotkan, konferenciji,

koordynacja rezerwacji sal konferencyjnych,

nadzér nad wypozyczaniem sprzetu i wyposazenia Osrodka,

aktualizacja informacji i ogtoszen w tablicach informacyjnych,

. laminowanie wywieszanych informac;ji i dokumentoéw,

W czesci dot. zastepstwa:

prowadzenie obstugi sekretariatu, a w szczegdlnosci:

przyjmowanie i fgczenie rozmow telefonicznych, nadawanie telefaksow,

ewidencjonowanie korespondenciji przychodzgcej w oparciu o zasady instrukcji kancelaryjnej,
przekazywanie korespondencji zadekretowanej przez dyrektora kadrze kierowniczej i osobom
zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach,

prowadzenie rejestrow, zbiorow protokotdw oraz wnioskéw pokontrolnych kontroli wewnetrznej
i zewnetrznej,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz nadzoér nad terminowg ich realizacja,
przygotowywanie projektow pism w zakresie spraw organizacyjnych Dziatu,

prowadzenie rejestru wydanych aktéw prawnych dyrektora MOPS, upowaznieh oraz zbioru
umoéw, zbioru Uchwat Rady Miejskiej Watbrzycha, zbioru Zarzgdzen Prezydenta Miasta
Watbrzycha dotyczacych MOPS i przekazywanie ich kadrze kierowniczej,

prowadzenie ksiegozbioru zaktadowego

podleganie odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie,

wykonywanie innych poleceh przetozonego.



Wymogi kwalifikacyjne niezbedne
1. Wyksztatcenie srednie — minimum 2 letni staz pracy
2. Wyksztatcenie wyzsze

3. Doswiadczenie w biurze obstugi klienta — minimum poéftora roku — preferowane doswiadczenie
w sektorze publicznym

Wymagana wiedza specjalistyczna:

1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U.2024.572
t.j. z dnia 15.04.2024 r.)

2. Ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz.U.2024.1283 t.j. z dnia 26.08.2024 r.)
3. Ustawa z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz.U.2024.323 t.j. z dnia
07.03.2024 r1.)

Wymogi kwalifikacyjne dodatkowe

1. Obowigzkowos¢, dokfadnosé, terminowosc¢
2. Fachowos¢ i profesjonalizm w dziataniach
3. Umiejetnosc interpretacji przepisow

4. Umiejetnosci interpersonalne, a takze samodzielnego myslenia i dziatania.



