Mieiski Zespdl Ohsiugt
Placowek Odwisiowye i i
iatawy h Rybnik, dnia 14 czerwca 2016 roku

YImonia 69
HEgon 240846762

MZOP0.211.1.2016

OGLOSZENIE

Dyrektor
Miejskiego Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych w Rybniku przy ul. Reymonta 69
oglasza nabér kandydatéw na woine stanowisko:
REFERENT (1 etat)

Wymagania niezbedne:

— obywatelstwo polskie,

— wyksztatcenie srednie zawodowe (ekonomiczne, administracyjne),

— teoretyczna i praktyczna znajomosé pracy w administracji/pracy biurowej, poparta
minimum rocznym doswiadczeniem zawodowym,

— posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

— brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— posiadanie nieposziakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:

— znajomos$¢  przepiséw  ustaw: Kodeks postepowania  administracyjnego,
o pracownikach samorzadowych, o samorzadzie gminnym, o ochronie danych
osobowych, o dostepie do informacji publicznej, o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach,

— umiejetnosé¢ biegte] obstugi programow: MS Word, MS Excel oraz znajomosé
srodowiska Windows.

Wymagania pozadane:
— doktadnosc i odpowiedzialnosé,
— wysoki poziom kultury osobistej i zdoInosci interpersonalnych,
— komunikatywnas¢, w tym tatwos¢ przekazywania informacji,
— kreatywnosc,
— inicjatywa i umiejetnosc samodzielnego rozwigzywania problemaw,
~ umiejetnosc pracy na samodzielnym stanowisku,



Warunki pracy na danym stanowisku:

praca przy komputerze.

Wskainik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejskim Zespole Obstugi Placowek
Oswiatowych w Rybniku w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w miesigcu maju 2016 r. wyniast 0,03%.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Do podstawowych obowigzkow nalezy:

prowadzenie obstugi administracyjno-biurowaj,

prowadzenie czynnosci kancelaryjnych w zakresie: przyimowania korespondencii
przychodzacej do MZOPO, przygotowanie korespondencji wychodzace] z MZOPO
(korespondencja miejscowa i zamiejscowa), prowadzenie ksiegi korespondencji,
obstuga poczty elektronicznej, obstuga centrali telefonicznej,

prowadzenie obstugi recepcyjnej seiretariatu w MZOPO,

zaopatrywanie MZOPO w materiaty biurowe, Srodki czystosci oraz inne drobne
zakupy,

prowadzenie rejestru zarzadzen oraz kontroli zewnetrznych,

prowadzenie sktadnicy akt dia MZOPO.

Wymagane niezbedne dokumenty i oswiadczenia:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

zaswiadczenie lub oswiadczenie kandydata o teoretycznej i praktycznej znajomosci
pracy w administracji/pracy biurowej popartej doswiadczeniem zawodowym,
kserokopie dotychczasowych swiadectw pracy,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarZenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie kandydata od kiedy moze nastgpic zatrudnienie,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
oraz na czas ich ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt,
o$wiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w BIP
danych osobowych.



Wymagane dodatkowe dokumenty i oswiadczenia:
— oswiadczenie kandydata o znajomosci przepisow ustaw: Kodeks postgpowania
administracyjnego, o pracownikach samorzadowych, o samorzadzie gminnym,
o ochronie danych osobowych, o dostgpie do informacji publicznej,
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
- umiejetno$¢ biegtej obstugi programdéw: MS Word, MS Excel oraz znajomosc

srodowiska Windows.

Termin i miejsce sidadania dokumentow:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Kandydat na stanowisko referenta”
(1 etat) nalezy sktada¢ w terminie do 27.06.2016 r. pod adresem: Miejski Zespdt Obstugi
Placowek Oswiatowych w Rybniku, ul. Reymonta 69, 44-200 Rybnik, parter, pokdj nr 1,
tel. 32 43 80 627.

Inne informacje:
Dokumenty, ktore wptyng do placéwki po wyiej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne]j
i na tablicy ogtoszen w Miejskim Zespole Obsfugi Placowek Oswiatowych w Rybniku —
zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U.
z 2014 r., poz. 1202 ze zm.). Informacja o wynikach naboru zawiera imiona
i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu

cywilnego.

Zatgczniki do ogtoszenia:
- Zatacznik nr 1: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
- Zatacznik nr 2: Formularz oswiadczen.



