Miejsko-Gminny O$rodek
Pomocy Spoleczne] w Biatej Piskiej

ul. M. Konopnickiej 4
12-230 Biata Piska DYREKTOR

tel.fax 087 423 97 24 NS %3* > *G:minnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Bialej Piskiej
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

REFERENT

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1. Wyksztatcenie wyzsze lub $rednie zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0

pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2024, poz. 1135).

2. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

3. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.
4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

5. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

6. Nieposzlakowana opinia.

7. Znajomos$é regulacji prawnych z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, ustawy o pomocy spotecznej, kodeksu postepowania administracyjnego, przepisdw
o ochronie danych osobowych, ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, ustawy
prawo zamowien publicznych.

II. WYMAGANIA DODATKOWE:

1. Umiejetnosé praktycznego stosowania przepiséw, $ledzenia zmian w przepisach oraz interpretacji
prawa.

2. Umiejetnosé obstugi komputera w zakresie programéw pakietu MS Office i urzgdzen biurowych.
3. Umiejetno$é radzenia sobie ze stresem i dziatania pod presjg czasu.

4. Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz planowania i organizowania pracy na stanowisku.

5. Umiejetno$é komunikowania si¢ z interesantem, w tym takze nastawionych roszczeniowo.
6. Zaangazowanie, samodzielno$é, dokladnosé, sumiennosé, obowigzkowosé, dyspozycyjnosc,
odpowiedzialnosé, rzetelnos$é 1 wysoka kultura osobista.

III. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. Obstuga sekretariatu zgodnie z instrukcja kancelaryjng.

2. Obstuga poczty elektronicznej i polaczen telefonicznych oraz kierowanie rozméw do
poszczeg6lnych pracownikéw tut. Osrodka.

3. Obstuga systemu e-Kancelaria — odbieranie, rejestrowanie i wysylanie korespondencii
elektroniczne;.

4. Rejestrowanie korespondencji przychodzacej w formie papierowej w systemie e-Kancelarii.
5. Przygotowywanie korespondencji tut. O$rodka do wystania w punkcie Poczty Polskiej
w Bialej Piskiej oraz rejestrowanie jej za pomoca pocztowej ksigzki nadawczej.
6. Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji Os$rodka zgodnie z dekretacjg
na poszczegdlne stanowiska.

7. Obstuga interesantéw w sprawach ogdlnych.

8. Obstluga urzadzen biurowych (np. drukarka, kserokopiarka, skaner).

9. Prowadzenie rejestru umoéw, zarzadzefi, upowazniefi, pelnomocnictw, porozumien i innych
dokumentéw Osrodka.

10. Przygotowywanie projektéw uméw i porozumien wynikajacych z dziatalnosci Osrodka.
11. Sporzadzanie pism i innych dokumentéw na zlecenie Dyrektora lub w razie jego
nieobecnosci osoby zastgpujacej Dyrektora (informacje, zawiadomienia, zaproszenia, itp.).
12. Dostarczanie do banku i odbiér list wyptat $wiadczen realizowanych w tut. Osrodku.



13. Obstuga spotkan stuzbowych Dyrektora M-GOPS.
14. Realizacja programéw i projektéw zewnetrznych (nadzér nad realizacjg zawartych umoéw z

Instytucja zarzadzajacg).

15. Prowadzenie skladnicy akt Osrodka zgodnie z ustawg o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach, w oparciu o instrukcj¢ archiwalng MGOPS.

16. Realizowanie zadan wynikajagcych z ustawy - Prawo zamoéwien publicznych, m. in.
przygotowywanie i realizacja procedur zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi (sporzadzanie
dokumentacji, analiza ofert, kontakt z wykonawcami, itp.), obstuga platformy e-Zamdwienia oraz
sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamdéwieniach przez M-GOPS w Biatej Piskie;.
17. Dokonywanie zakupéw do tut. O$rodka, m. in. materiatéw biurowych, artykutléw chemicznych
i niezbednego wyposazenia.

18. Dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych.

19. Zapewnienie wilasciwej i terminowej realizacji zadan z zakresu swojego stanowiska pracy.
20. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora M-GOPS.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY:
1. List motywacyjny kandydata — wlasnorecznie podpisany.
2. Zyciorys - Curriculum Vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej — wlasnorecznie
podpisany.
3. Oswiadczenie osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wlasnorecznie podpisane (zatgcznik nr 1).
4. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje (m.in. dyplomy,
$wiadectwa, certyfikaty) — potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata.
5. Kserokopie $wiadectw pracy oraz inne dokumenty potwierdzajace staz pracy — potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata, a w przypadku trwania stosunku pracy — zaswiadczenie
o zatrudnieniu.
6. Oswiadczenia kandydata — wiasnorecznie podpisane (zatgcznik nr 2):
a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
¢) nieposzlakowanej opinii,
d) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
e) stanie zdrowia i braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku.
7. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdry mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.
8. Klauzula informacyjna RODO dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalgcznik nr 3).

Wazne: list motywacyiny, CV oraz wszystkie o§wiadczenia powinny by¢ opatrzone wiasnorecznym
podpisem, a kserokopie dokumentéw ztozonych w ofercie musza byé poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginaltem.

V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Bialej Piskiej,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetlnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.



VI. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

1. Rodzaj pracy: praca biurowa.

2. Wymiar czasu pracy: peten etat w podstawowym systemie czasu pracy.

3. Zatrudnienie: umowa o pracg, zatrudnienie od 02.01.2026 .

4. Miejsce wykonywania pracy: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Bialej Piskie;j,
ul. Marii Konopnickiej 4, 12-230 Biala Piska.

5. Wynagrodzenie wyplacane 25. dnia kazdego miesigca ustalone na podstawie Rozporzgdzenia
Rady Ministréw z dnia 21 pazdziernika 2024 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzagdowych (Dz.U. 2024, poz. 1638 ze zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw
zatrudnionych w M-GOPS w Biatej Piskie;j.

6. Obshuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie, wykorzystywanie urzadzen i narzedzi
teleinformatycznych.

7. Praca wymagajaca odpornosci na stres.

8. Budynek dwupietrowy. Miejsce wykonywania pracy miesci si¢ na drugim pigtrze. W budynku
znajduje sie winda, ktéra wjezdza na drugi poziom budynku. Ograniczona mozliwos$¢ poruszania si¢
po calym budynku ze wzgledu na roéznice pozioméw w budynku — schody w ciggu korytarzy nie
posiadajg urzgdzen umozliwiajgcych pokonywanie ich przez osoby niepelnosprawne, w tym
poruszajgcych si¢ na wozkach inwalidzkich.

Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym podlega stuzbie
przygotowawczej w czasie trwania umowy o prace zawieranej na czas okres§lony nie dtuzszy niz
6 miesiecy. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych, trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i konczy si¢
egzaminem. Pozytywny wynik tego egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

VIL. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA OFERT:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢é w zamknigtej kopercie w siedzibie
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatej Piskiej, ul. Marii Konopnickiej 4, 12-230
Biala Piska, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Referent” w terminie do dnia
22 grudnia 2025 r. do godz. 12.00.

2. Oferte mozna przestaé listem poleconym na adres Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Biatej Piskiej, ul. Marii Konopnickiej 4, 12-230 Biata Piska, przy czym decyduje data
wplywu do Osrodka.

3. Nie ma mozliwosci przyjmowania ofert drogg elektroniczng, z wyjatkiem dokumentoéw
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego
kwalifikowanego  certyfikatu oraz  zlozonych za  pomocg  profilu  zaufanego.
4. Oferty, ktére wptyng do Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bialej Piskiej
po wyzej wymienionym terminie nie bgdg rozpatrywane.

5. Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Biatej Piskiej nie odsyta dokumentacji, ktéra nie
spetnia wymagan ofertowych.

Szczegbtowe informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ pod numerem tel. 87 423 97 24.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie Informacji
Publicznej www.bip.mgopsbialapiska.pl oraz na tablicy ogloszefi Miejsko -Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Biatej Piskie;.
K



Dyrektor Miejsko -Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bialej Piskiej zastrzega sobie prawo
odwotania naboru badz niewybrania kandydata/kandydatki bez podania przyczyny.

mgr M
tel. 87/423°97 24

Biata Piska, dnia 08.12.2025 1.



