Zywiec, dn. 24.06.2025 .

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zywcu
ogtasza
nabér na wolne stanowisko urzednicze
w
Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Zywcu

ul. Zamkpwa 10
34-300 Zywiec

Wolne stanowisko urzednicze: referent ds. administracyjnych i obstugi sktadnicy akt.
Wymiar zatrudnienia: 1 etat

Warunki pracy:

1. Miejsce pracy:

Praca w budynku Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,
ul. Zamkowa 10, 34-300 Zywiec.

2. Stanowisko pracy:

Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
przemieszczaniem sie wewnagtrz budynku oraz z kontaktem z klientami Osrodka.
Praca wymaga petnej sprawnosci w poruszaniu sie.

Informuje sie kandydatow, ze wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Zywcu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;
i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym
date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest wyzszy niz 6%.



WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY:

1. Wymagania niezbedne:

1y
2)
3)
4)

5)
6)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie: wyzsze - studia | lub Il stopnia w rozumieniu przepisow o
szkolnictwie wyzszym,

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomosc¢ przepisdw Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia

2)

3)
4)

5)
6)

2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;
znajomos¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania
administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2024 roku poz. 572) oraz ogodlna
znajomosC przepisOw zwigzanych z zadaniami realizowanym przez OsSrodek
Pomocy Spotecznej (m. in. Ustawy z dnia 12.03.2004 roku o pomocy spotecznej,
Ustawy z dnia 28.11.2003 roku o swiadczeniach rodzinnych, Ustawy z dnia
07.09.2007 roku o pomocy osobom uprawnionym do alimentow);

dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych;

doswiadczenie zawodowe — minimum dwa lata doswiadczenia w pracy na
podobnym stanowisku pracy, mile widziane doswiadczenie w obstudze kasy
jednostki samorzadu terytorialnego;

wysoki poziom kultury osobistej;

umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej, dyspozycyjno$é, sumiennosé,
komunikatywno$¢, odpowiedzialno$¢, umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
umiejetnosé pracy w warunkach stresowych.

3. Zakres wykonywanych czynnosci:

1)
2)
3)
4)

S)

obstuga klienta;

przyjmowanie dokumentacji do skfadnicy akt od poszczegdlinych dziatow;
wydawanie akt ze sktadnicy akt na wniosek pracownikéw;

przechowywanie i zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie petnej
ewidencji;

sporzgdzanie spisu dokumentéw do brakowania zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,;



6) zastepowanie pracownika na stanowisku kasjera podczas usprawiedliwionej
nieobecnosci;

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Osrodka zwigzanych
z dziatalnoscig Osrodka.

WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA:

1. podanie o prace (list motywacyjny) — wkasnorecznie podpisane;
2. kwestionariusz osobowy — wiasnorecznie podpisany (wzor nr 1);

3. oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng— wtasnorecznie podpisane
(wzor nr 2);

4. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie wyksztatcenia wyzszego;

5. kserokopia s$wiadectw pracy Ilub zaswiadczenie dokumentujgce wymagane
doswiadczenie zawodowe;

6. pisemne oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych ztoZzone
pod sankcjg odpowiedzialno$ci z art. 233 Kodeksu karnego za sktadanie fatszywych
zeznan — wlasnorecznie podpisane (wzér nr 3);

7. pisemne oswiadczenie kandydata, ze nie jest osobg skazang prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysSine przestepstwo skarbowe, ztozone pod sankcjg odpowiedzialnosci z art. 233
Kodeksu karnego za sktadanie fatszywych zeznann — wiasnorecznie podpisane
(wzor nr 4);

8. inne dokumenty (lub ich kopie) potwierdzajgce posiadane umiejetnosci, kwalifikacje
lub uprawnienia.

Oferty nalezy sktada¢ lub przesylaé w nieprzekraczalnym terminie do dnia
04.07.2025 roku do godz. 15%° (uwaga: liczy sie data wptywu do Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Zywcu), na adres:

Miejski OsSrodek Pomocy Spotecznej
ul. Zamkowa 10

34-300 Zywiec



w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
Referent ds. administracyjnych i obstugi sktadnicy akt”

Uwaga:

1) O zakwalifikowaniu sie do rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie, dlatego konieczne jest podanie aktualnego numeru telefonu w dokumentach
aplikacyjnych.

2) Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

3) Oferty, ktore wptyng do Osrodka drogg elektroniczng, niekompletne lub po wskazanym
powyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

4) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie
Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zywcu (http:/www.mops-
zywiec.pl) i na tablicy ogloszen Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Zywecu,
ul. Zamkowa 10, 34-300 Zywiec.

5) Dokumenty ztozone w trakcie procedury naboru mozna odebrac¢ w terminie 3 miesiecy od
daty ogtoszenia wyniku naboru w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Zywcu, Zamkowa 10, 34-300 Zywiec, | pietro-pokdj nr 22. Po wyzej wymienionym
terminie dokumenty z naboru zostang zniszczone.

6) Zastrzegam sobie prawo do odstgpienia od naboru bez podania przyczyny.

7) Osoba, ktorej oferta zostanie wybrana, bedzie zobowigzana do dostarczenia
potwierdzenia faktu braku skazania za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub przestepstwo skarbowe z Krajowego Rejestru Karnego.

8) Osoba podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym obowigzana jest
odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (tekst jedn. Dz. U. Z 2024 r. Poz. 1135 ze zm.).

Elektronicznie

Aleksand rodpisany przez

Aleksandra Trond

ra Trond pata:2025.06.24
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