1.

MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
w JELENIEJ GORZE

58-506 JELENIA GORA Al Jana Pawta I1 7 TEL 75 752-39-51

Oglasza nabdr na wolne stanowiska urze¢dnicze
- inspektor ds organizacyjnych

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

nickaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie; w szczegolnosci za przestepstwa przeciwko obrotowi
gospodarczemu, dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci
dokumentdéw lub za przestepstwo karne skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracyjne lub prawnicze,

biegta znajomo$¢ odpowiednich aktéw prawnych w tym: Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks
pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o
pomocy spotecznej (Dz. U. z 2009 r. Nr 175, poz. 1362 ze zm.) oraz aktéw wykonawczych,

znajomos$¢ obstugi systemow informatycznych (§rodowisko Windows, Pakiet MS Office),

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej;

samodzielnos¢, sumiennos$¢ i obowiazkowose;

odpowiedzialno$¢;

umiejetnosci interpersonalne (latwo$¢ nawigzywania kontaktu, empatia, cierpliwos¢, umiejgtnos¢ pracy w
zespole).

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

tworzenie i modyfikacja regulaminu organizacyjnego oraz innych dokumentéw organizacyjnych,
opracowywanie odpowiednich procedur i zarzadzen w zakresie organizacji osrodka itp,

wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi,

ewidencja porozumien i umoéw zawieranych przez osrodek,

ewidencja skarg i wnioskow oraz przygotowywanie projektow odpowiedzi na nie,

utrzymywanie stalej wspOipracy z radcg prawnym w zakresie informacji i stosowania w praktyce
obowiazujacych aktéw prawnych,

przygotowywanie korespondencji, w tym redagowanie odpowiedzi, przygotowywanie wnioskow,

udziat w przygotowywaniu narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

udzial w komisjach powolywanych zarzadzeniami wewngtrznymi Dyrektora,

obshiga zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

monitorowanie sporzadzanych sprawozdan z dziatalno$ci Osrodka i ich ewidencja, dbanie o terminowos¢,
wypisywanie delegacji stuzbowych oraz prowadzenie prowadzenia ewidencji w tym zakresie,

zglaszanie i ewidencjonowanie szkolen pracownikow oraz gromadzenie dokumentow potwierdzajacych
szkolenia,

Warunki pracy na wskazanym stanowisku.

W pelnym wymiarze czasu pracy,
od poniedziatku do pigtku w godz. 7%~ 15%,

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej;

list motywacyjny;

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje 1 umiejetnoscei;
kopie dokumentoéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe;



e o$wiadczenie o tresci:” Posiadam pelng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystam z peini praw
publicznych, nie bytam ( bylem) skazana(y) prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestgpstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”;

e oS$wiadczenie o stanie zdrowia;

e  kopia dokumentu tozsamosci.

6. OKkreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie bezposrednio w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Jeleniej Gorze, al. Jana Pawta 11 7 pok.101 (I pictro) z dopiskiem: Nabor na stanowisko urzednicze —
inspektor ds organizacyjnych, w terminie do dnia 20.11.2012r.

Ogloszenie jest opublikowane: w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Jelenia Gora http://www.bip.um-
jeleniagora.dolnyslask.pl. (Jednostki Organizacyjne Miasta) i na stronie internetowej MOPS Jelenia Gora
http://www.mops.jelenia-gora.pl oraz wywieszone na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
Jelenia Gora al. Jana Pawla IT 7.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, 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 29.08.1997 o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami ) oraz ustawg z dn. 22.11.2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223 poz.1458 ze zmianami) ” oraz wlasnorgcznym podpisem.

7. Informacje dodatkowe:

a) o zakwalifikowaniu do nastepnego etapu rekrutacji osoby, ktore spetnig warunki formalne, zostang powiadomione
listownie na adres podany w dokumentach aplikacyjnych;

b) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP Urzedu Miasta Jelenia Gora i na stronie internetowej
MOPS oraz wywieszona na tablicy ogloszen w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Jeleniej Gorze.

Dyrektor MOPS- Jelenia Gora
Wojciech Labun
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