Ogloszenie o naborze
z dnia 30 czerwca 2022 r.

Kierownik Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Cieszynie

Pracownik zatrudniony bedzie na czas okreslony na podstawie umowy o prace

ogtasza konkurs na stanowisko:

Referent
w Dziale Organizacyjnym

w wymiarze 1/1 etatu

[y

Wymagania
niezbgdne
(konieczne

do podjecia pracy
na ww. stanowisku)

—

S

wyksztatcenie $rednie,

znajomo$¢  kodeksu postepowania administracyjnego z  zakresu
dorgczania przesylek,

znajomos¢ zasad tworzenia elektronicznych informacji dostgpnych
dla wszystkich zgcdnie ze standardami WCAG.

E-J

Wymagania :

dodatkowe

umiejetnodci organizacyjne, skrupulatnos¢ i rzetelnos¢ w prowadzeniu
dokumentacji, '
umiejetno$¢  nawigzywania  kontaktow, sprawne formulowanie
i wypowiadanie mysli,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu i w stresie,

znajomos¢ obstugi komputera.

Zakres zadan
wykonywanych

na stanowisku .

2

L5 ]

S

. Prowadzenie Biura podawczego, w tym:

a) przygotowywanie korespondencji do wystania,
b) prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej,
¢) wysylanie korespondencji i przesytek,
d) odbieranie korespondencji adresowanej] do Osrodka z Urzedu
Miejskiego w Cieszynie.
e) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzace;.
f) przyjmowanie korespondencji przychodzace;j.
Prowadzenie systemu tacznosci. w tym:
a) obstuga skrzynki elektronicznej ePUAP, .
b) obstluga poczty elektroniczne] pod adresem |
poczta‘@mops.cieszyn.pl. !
c) obstuga centrali telefonicznej,
d) obstuga faksu.
Udzielanie interesantom informacji o zakresie spraw realizowanych
przez Osrodek oraz kierowanie ich do dzialow/stanowisk pracy
wlasciwych do zatatwienia sprawy.
Przyjmowanie i wydawanie kluczy.
Koordynowanie biezacych napraw i konserwacji obiektow 1 urzadzen,
W tym:
a) prowadzenie ewidencji usterek oraz nadzér nad terminem
ich wykonania,
b) prowadzenie ewidencji usterek sprzetu elektronicznego oraz nadzor
nad terminem ich wykonania,
¢) nadzér nad sala konferencyjng i pomieszczeniem socjalnym |
Osrodka,
d) umieszczanie informacji na stronie internetowej MOPS i BIP.




' 4. Warunki pracy Praca wykonywana bedzie w siedzibie MOPS przy ul. Skrajnej 5 |
na stanowisku w Cieszynie, w pomieszczeniach biurowych na parterze, przy monitorze
ekranowym pow. 4h na dobg i urzadzeniach biurowych, w godzinach od 8.00
do 16.00 w poniedzialki oraz od 7.30 do 15.30 od wtorku do piatku.

5. Wymagane a) CV oraz list motywacyjny.
dokumenty b) wypelniony kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy (formularz
(niezbedne) w zalaczniku),
¢) kserokopie swiadectw szkolnych, dyploméw - potwierdzajacych |

kwalifikacje zawodowe,

d) oswiadczenie o niekaralnosci,

e) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci  prawnych
1 korzystaniu z petni praw publicznych,

f) os$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich
danych osobowych zgodnic z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 679/2016 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. EU L z 2016r. nr 119, s.1)
zgodnie 7z zalaczonym ponizej wzorem w celu przeprowadzenia

[ konkursu na ww. stanowisko.

e Dokumenty nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie.
* Miejsce sktadania dokumentéw: biuro podawcze Osrodka przy ul. Skrajnej 5 w Cieszynie
lub za posrednictwem poczty na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej, 43-400 Czes(.yn ul. Skrajna 3

Termin sktadania dokumentow: 11 ()7' ”022 I (dc,c) du]e data wply wu) do godz 16 00

* Koperty powinny by¢ opatrzone napisem: . Nabdr na stanowisko: Referent w Dziale
Organizacyjnym”, adresem Os$rodka oraz adresem kandydata.

* Brak ktoregokolwiek dokumentu aplikacyjnego. wskazanego w ogloszeniu o naborze jako
dokument niezbedny. moze spowodowaé uznanie kandydatury za nie spelniajaca wymagan
formalnych i jej odrzucenie.

¢ Dokumenty, ktére wptyng do Osrodka po uptywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
Rozmowy kwalitikacyjne beda si¢ odbywaty po 11 lipca 2022 roku. O doktadnych terminach
rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci bedg informowani telefonicznie.

* Po zakonczonym procesie rekrutacji dokumenty kandydatéw beda mozliwe do odebrania
w MOPS w pokoju nr 17 przez okres trzech miesi¢cy, po tym okresie nastapi ich zniszczenie.

pﬂymw éatgupﬁblimiema 0gioszenia 0 naliame nie byi mﬁszy‘ nﬁﬁ%’.

| Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu 33-4794933 lub 33-4794903.




