WIE15KI OSRODEK
PONMOCY SPOLECZNEJ
68-200 ZARY, ul. Domanskiego 1
tel. 63 475 55 80, fax 68 475 55 99

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spoleczne;j
w Zarach
oglasza konkurs na stanowisko

referenta administracyjnego

w Dziale Administracyjno-Gospodarczym

I. Wymagania zwiazane z wykonywaniem pracy na stanowisku referenta
administracyjnego

a. Wymagania niezb¢dne:

a.

b.

wyksztalcenie ekonomiczne/administracyjne, Srednie /wyzsze,

obywatelstwo polskie, pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu:

finans6w publicznych,

ochrony danych osobowych,

prawa pracy,

rachunkowosci,

Kodeksu postepowania administracyjnego

brak skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia.

b. Wymagania dodatkowe:

o op

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

do$wiadczenie na podobnym stanowisku,

umiejetnos¢ pracy na komputerze oraz znajomos¢ pakietu biurowego WORD, EXEL,
samodzielnosé, starannosc¢ 1 systematycznosc.

I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie obowigzujacej na stanowisku pracy dokumentacji zgodnie z przepisami,
prawidlowym jej obiegiem i terminowym przekazaniem dokumentdw,

prowadzenie archiwum zaktadowego MOPS,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zamdwieniami publicznymi ponizej
30000 Euro,

dokonywanie zakupdéw materialdw biurowych, srodkéw czystosci oraz innych
zleconych przez kierownika dzialu A-G,

prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych,

przygotowywanie oznaczen numerycznych wyposazenia MOPS zgodnie z ksiggami
inwentarzowymi



g. przygotowywanie protokotow likwidacji sSrodkow trwatych,

h. sprawowanie nadzoru nad §wietlica MOPS,

1. przygotowywanie oswiadczen o odpowiedzialno$ci za mienie MOPS wg wykazow z
ewidencji wyposazenia.

III. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Zatrudnienie od 03 kwietnia 2018 r., miejsce pracy Dzial Administracyjno-Gospodarczy
MOPS Zary, ul. Domanskiego 1

V. Wymagane dokumenty:

a. CV (wraz z podpisanym o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla celow rekrutacji)

b. List motywacyjny

Oswiadczenie o niekaralnos$ci, o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu

pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa

polskiego,

Kserokopie swiadectw pracy

Kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

Ewentualnie opinia z poprzedniego miejsca pracy

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku
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VI. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

a. Termin:

do 2018-03-22 godz. 15:00

b. Sposab:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢  w sekretariacie MOPS Zary,
ul. Domanskiego 1, pok. nr 15, w kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
referenta administracyjnego w Dziale Administracyjno-Gospodarczym”, w terminie do dnia
22.03.2018 r. do godz. 15.00.

Dokumenty, ktére wptyna po terminie nie bedg rozpatrywane.

VII. Informacje dodatkowe:

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie bip.mops.zary.pl oraz na
tablicy ogtoszen w siedzibie MOPS Zary.

Zary, dnia 06.03.2018 .



