
ośRoDEK
POMOCY SPOŁECZNE,

ul. 1-go Maja 19
74-300 Myślibórz

te|. Q5 7'!a 11 '? qq 7A7 58s9

OGł,OSZE|{IE DYREKTORA oSRoDKA PoMoCY
o naborze na wolne stanowisko

Myślibórz" dnia | 7.05. 2023r.

SPoŁECZNE.l W MYS1,IBORZtJ

urzędnicze

I. Dane idenĘfikacyjne pracodawcy:

Ośrodek Pomocy Społeczne.i w Myśliborzu,
ul. l Maja 19,

74-300 Myślibórz,
tel. 95 747 21 43

il. Określenie stanowiska - referent,

Forma zatrudnienia: umowa o pracę na czas określony * z możliwością przedłużenia na
czas nieokreŚlony, wymiar etatu: cały etat,

III. Kryteria wyboru kandydatów

t. Wymaganianiezbędne:

l) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo państwa członkowskiego Unii
Europejskiej lub innego państwa, którego obywatelom, na podstawie umów
międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego, przysługuje prawo
podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania w pełni z praw
publicznych,

3) wykształcenie średnie,

4) nieposzlakowana opinia,

5) niekaralnoŚc za umyslne przestępstwo ścigane z oskarzenia publicznego lub
umyślne przestępstwo skarbowe,

6) umiejętność biegłej obsługi komputera i programów MS Office,

7) znajomość przepisów ustawy z dnia żl częrwca 200 | r. o dodatkach
mieszkaniowych (Dz. lJ. z 202l r. poz. 20ż1), ustawy z dnia 7 września l99l r. o
systemie oświaty (Dz. U. żOżl poz. l9l5), ustawy z dnia 5 grudnia żOl4r. o
Karcie Dużej Rodziny (Dz. U. z żOżlr. poz, 1744) ustawy z dnia 14 czerwca
l960r. kodeks postępowania administracyjnego oraz innych przepisów



odnoszących się do spraw dodatków mieszkaniowyclr, pomocy matcrialnc.j dla

uczniów i Karty Duze.i Rodzirly.

ż. Wymaganiadodatkowe:

l) pref-erowane doświadczenie w pracy na stanowisku o podobnym charakterze.

ż) umiejętność redagowania decyz.ii, pism i komunikatów"

3) pozytywny wynik rozmowy kwa|ilikacy.jnc.j potwierdza.jące.j wicdzę merytoryczllą
wymaganą na statlowisku.

4) umiejętność skutecznego komunikowarria się,

5) umiejętnośc analiz.y problemu i poprawnego wyciągania wniosków.

6) umic.jętność pracy zespołowe.i.

7) Lrmiejętność organizowania pracy własnej.

8) samodzielnośc,

9) zaangazowanie,

|0) dyspozycy.|ność .

IV. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

l) obsługa programll komputerowcgo pr7,e7,naczonego do danych

świadczen iobiorców,

ż) sporządzanie projektów decyz.ii administracyjnych o przyznaniLr lub odmowic
świadczeń w oparciu o obowiąztrjące akty prawnc,

3) prowadzenie dokumentacji działLr zgodnie z instrukcją kancclary.|ną"

4) ustalanie potrzeb r.v zakrcsie środków na realizac.ię zadań"

5) przygotowywanie niezbędnych analiz do sprawozdań merytorycznych i

finansowych z ręalizac.ii zadań,

6) współpraca z innyrni komórkami OPS oraz innymi instytuc.iami w zakresie
prowadzonych postępowari. prowadzcnie prawidłorve.j dokumcntac.ii pracy i

czuwanic nad tcrlninor,vym załatrvicnieln spraw i rcalizac.ią zaplanor,valrl,ch zadań.

7) biezącc śledzenie i stosor,vanie przepisów prawa.

V. Wymagane dokumenty:

l) Życiorys (CV),



2) List motywacyjny,

3) Kwestionariusz osobowy,

4) OŚwiadczenie o treści: ,,Posiadąm pełnq zdolność do czynności prawnych oraz
korzystam w pełni z praw publicznych, nie byłam (byłem) karana (karany) za
umYŚlne przestępstu,o Ścigąne z oskarżenia publicznego lub umyślne przeslępstwo
skąrbowe ",

5) Kopie dokumentów potwierd zających wymagane wykształcenie,

6) Kopie dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe /kserokopie
Świadectw pracy lub innych dokumentów potwierdzających doświadczenie
zawodowe kandydata,

Wszystkie dokumenty i oświadczenia należy własnoręcznie podpisać. Kserokopie
składanych dokumentów powinny być poświadczone przęz kandydata za zgodność
z oryginałem.

Uwaga! W przypadku zatrudnienia kandydat zobowiązany będzie do przedłożenia
do wglądu pracodawcy oryginały ww. dokumentów.

VI. Postępowanie rekrutacyjne

1. Nabór zostanie przeprowadzony w dwóch etapach postępowania rekrutacyjnego:
EtaP I. Weryfikacja ofert pod względem formalnym oraz dokonanie wstępnej oceny
merytorycznej,
Etap II. Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami w siedzibie Ośrodka
Pomocy Społecznej w Myśliborzu i dokonanie wyboru pracownika na jej podstawie.

2. OkreŚlenie terminu, sposobu i miejsca zlożenia dokumentów: Wymagane
dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście lub korespondency.inie, w
zamkniętej kopercie, w sekretariacie Ośrodka Pomocy Społecznej w Myśliborzu, u1.1

Maja l9 z dopiskiem: ,, Nąbór ną stanowisko urzędnicze w OPS w Myśliborzil",w
terminie do dnia 3r.05.2023 r. do godz. 10:00 (decyduje data wpĘwu).

Osoby do kontaktu: Katarzyna Tumala, telefon 95 747 2143,

APlikacje, które wpłyną do sekretariatu Ośrodka Pomocy Społeczncj w Myśliborzu po
wYże.i okreŚlonym terminie nie będą rozpatrywane. .lednocześnie zastrzegamy sobie
prawo kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej osoby zostaną poinformowane telefonicznie lub
PrzY składaniu ofert, a o wynikach osoby ubiegające się o pracę na stanowisku
referenta zostaną poinformowane l istown ie,



Informacja o naborze zostanie umieszczona na stronie BlP Ośrodka Pomocy
Społecznej w Myśliborzu w zakładce nabór na wolne stanowiska urzędnicze.

3. W kwietniu 20ż3r. (miesiącu poprzedza.iącym datę upublicznienia ogłoszenia o
naborze) wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce w rozumieniu
przepisów o rehabilitacji zawodowej i społeczne.i oraz o zatrudnieniu osób
niepełnosprawnych był wyższy niż 60ń.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego
przebiegu kariery zawodowej) powinny być opatrzone klauzulą: ,,Wyrażam zgodę na
przetwarzanie moich danych osobowych zawarlych w ofbrcie pracy dla potrzeb
niezbędnych do realizacji procesu rekrutac.ji zgodnie z u,stawq z dnia l0 ma.ja 20]8r. o

ochronie danych oro6gylych (Dz U. z 20l9 r. poz. l78l)" orazwląsnoręcznym podpisem.

VII. Informacje dodatkowe

Osoba podejmująca po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym w tym na
kierowniczym stanowisku urzędniczym, w samorządowych jednostkach organizacyjnych w
celu teoretycznego i praktycznego przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania
obowiązków służbowych zostanie skierowana do służby przygotowawczej w okresie do 3

miesięcy od momentu zatrudnieniazakończonej egzaminem /art. l9 ustawy z21,11.2008 r.

o pracownikach samorządowych (Dz. U. z ż022 r., poz. 530Y.

, r r,.,,,$i;ł§ł§pti 
".,., 

*;'?( tł-


