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OGLOSZENIE DYREKTORA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W MYSLIBORZU

o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dane identyfikacyjne pracodawcy:

Osrodek Pomocy Spolecznej w Mysliborzu,
ul. 1 Maja 19,

74-300 Mysliborz,

tel. 95 747 21 43

Okreslenie stanowiska — referent:

Forma zatrudnienia: umowa o prac¢ na czas okreslony - z mozliwos$cia przedluzenia na czas
nieokreslony, wymiar etatu: caly etat,

Kryteria wyboru kandydatow:

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspdlnotowego, przysluguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych,

3) wyksztalcenie wyzsze,

4) nieposzlakowana opinia,

5) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe,

6) umiejetnosé bieglej obstugi komputera i programéw MS Office,

7) znajomos¢ przepisow prawnych:

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o pomocy spolecznej,

- Kodeks postgpowania administracyjnego,

- ustawa o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi,

- ustawa o przeciwdziataniu narkomanii,

- ustawa o przeciwdzialaniu przemocy domowej,

- ustawa Prawo zamdwien publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie w pracy na stanowisku o podobnym charakterze,

2) umiejetnos¢ redagowania decyzji, pism i komunikatow,

3) pozytywny wynik rozmowy kwalifikacyjnej potwierdzajacej wiedz¢ merytoryczna
wymagang na stanowisku,

4) umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sig,

5) umiejetnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciagania wnioskow,

6) umiejetnos¢ pracy zespolowej,



7
8)
9)

umiejetnos¢ organizowania pracy wilasnej,
samodzielnos¢,
zaangazowanie,

10) dyspozycyjnosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1

2)
3)

4)

3)
6)
7)

8)

9

sporzadzanie oraz prowadzenie korespondencji biurowej, m.in. sporzadzenie rdznego
rodzaju pism (w tym urzedowych) z zastosowaniem techniki komputerowej
i oprogramowania do edycji tekstu,

prowadzenie i koordynacja dziatan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

nadzor nad realizacjas zadan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii,
oglaszanie i prowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszczegdlnych zadan w ramach
Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz przygotowywanie umow na zadania realizowane
w ramach Gminnego Programu,

wykonywanie obliczen oraz tworzenie baz danych,

obstugiwanie programow oraz urzadzen biurowych (faksu, kserokopiarki, skanera itp.);
prowadzenie dokumentacji w tym rejestrow zgodnie z aktualnie obowigzujacymi
przepisami w tym z obowigzujacg Instrukcja Kancelaryjng w Osrodku Pomocy Spolecznej
w Mysliborzu,

stosowanie przepisow prawa dotyczgcych tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych
osobowych,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z dzialalnosci Osrodka Pomocy Spolecznej
w Mysliborzu.

Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
3)

Stanowisko pracy wyposazone w komputer stacjonarny i inne urzgdzenia biurowe,
Praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie,

Oséwietlenie sztuczne i naturalne,

Kontakt z klientem,

Praca nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

Zyciorys (CV),

List motywacyjny,

Kwestionariusz osobowy,

Oswiadczenie o tresci: ,,Posiadam pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
w petni z praw publicznych, nie bytam (bylem) skazana (skazany) za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe",

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe / kserokopie $wiadectw
pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe kandydata,
Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu
rekrutacji.
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Wszystkie dokumenty i o§wiadczenia nalezy wlasnorecznie podpisaé. Kserokopie sk}adanych
dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem.

Uwaga! W przypadku zatrudnienia kandydat zobowiazany bedzie do przedlozenia do wgladu
pracodawcy oryginaly ww. dokumentow.

Postepowanie rekrutacyjne:

1. Nabor zostanie przeprowadzony w dwéch etapach postepowania rekrutacyjnego:
Etap L. Weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstepnej oceny
merytorycznej,

Etap II. Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami w siedzibie Osrodka
Pomocy Spolecznej w Mysliborzu i dokonanie wyboru pracownika na jej podstawie.

2. Okreslenie terminu, sposobu i miejsca zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie lub korespondencyjnie, w
zamknigtej kopercie, w sekretariacie Osrodka Pomocy Spolecznej w Mysliborzu, ul.1 Maja 19
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko urzednicze w OPS w Mysliborzu", w terminie do dnia
27.10.2025 r. do godz. 10:00 (decyduje data wplywu).

Osoby do kontaktu: Katarzyna Tumala, telefon 95 747 2143 wew. 12.

Aplikacje, ktore wplyna do sekretariatu Osrodka Pomocy Spolecznej w Mysliborzu po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Jednoczesnie zastrzegamy sobie prawo kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej osoby zostang poinformowane telefonicznie lub przy
sktadaniu ofert.

Informacja o naborze zostanie umieszczona na stronie BIP Osrodka Pomocy Spolecznej w
Mysliborzu w zakladce nabdr na wolne stanowiska urzednicze.

3. We wrzesniu 2025 r. (miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze)
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych byt wyzszy
niz 6%.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegdlowe CV (z uwzglednieniem dokladnego
przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)" oraz wlasnorecznym podpisem.

Informacje dodatkowe:

Osoba podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w samorzadowych jednostkach organizacyjnych w celu
teoretycznego i praktycznego przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania
obowigzkow stuzbowych zostanie skierowana do stuzby przygotowawczej - na okres do 3
miesigcy, zakonczonej egzaminem art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych. (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135).




