 OGŁOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO REFERENTA DO SPRAW KADROWYCH I ADMINISTRACYJNYCH W MIEJSKIM OŚRODKU POMOCY SPOŁECZNEJ W CHOJNICACH 

Opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej w Chojnicach (bip.miastochojnice.pl)     w   dniu  18 stycznia 2008 roku

Na podstawie art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych     (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1593 z późn. zm.).

P.O. DYREKTOR MIEJSKIEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ 
W CHOJNICACH
ogłasza nabór kandydatów na

 stanowisko referenta do spraw kadrowych i administracyjnych 

w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej

 I     Zakres zadań:

1. Prowadzenie spraw i akt osobowych.

2. Prowadzenie archiwum zakładowego.

3. Przyjmowanie korespondencji wpływającej do Ośrodka oraz jej ewidencja.

4. Sporządzanie i rejestrowanie zapotrzebowań.

5. Rejestrowanie zarządzeń Dyrektora.

6. Prowadzenie rejestru skarg i wniosków.

7. Prowadzenie i aktualizacja informacji na tablicach informacyjnych.

8. Organizowanie szkoleń bhp i p.poż. oraz okresowych badań lekarskich pracowników.

9. Obsługa centrali telefonicznej.

10. Wdrażanie przepisów dotyczących prawa pracy i spraw kadrowych.

11. Prowadzenie spraw związanych z eksploatacją i korzystaniem z samochodu przeznaczonego do przewozu osób niepełnosprawnych.

12. Sporządzanie sprawozdań związanych z zakresem spraw wymienionych w pkt. 1.

     II   Kandydat powinien spełniać następujące wymagania związane ze stanowiskiem:

1. Wykształcenie wyższe magisterskie o kierunku administracja i co najmniej 3 letnie doświadczenie zawodowe na stanowisku związanym z prowadzeniem spraw osobowych lub wykształcenie średnie i co najmniej 5 letnie doświadczenie zawodowe na stanowisku związanym z prowadzeniem spraw osobowych.

2. Znajomość przepisów prawa pracy dotyczących spraw osobowych.

3. Biegła znajomość obsługi komputera oraz sprzętu biurowego.

      III  Oczekujemy na państwa pisemne zgłoszenie zawierające:

1. CV ze zdjęciem,

2. list motywacyjny,

3. kserokopię dyplomu ukończenia studiów wyższych lub kserokopię świadectwa ukończenia szkoły średniej,

4. kserokopie świadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdzające doświadczenie zawodowe,

5. oświadczenie kandydata podpisane własnoręcznie, że wyraża zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy.

6. Oświadczenie kandydata, że nie był karany za przestępstwa popełnione umyślnie.


Wymagane dokumenty można składać w terminie do dnia 8 lutego 2008 roku.

· osobiście w sekretariacie Miejskiego Ośrodka Pomocy społecznej w Chojnicach, 
ul. Wysoka 1

· lub przesłać na adres:

Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej 

ul. Wysoka 1

89-600 Chojnice

z dopiskiem na kopercie „Nabór na stanowisko do spraw kadrowych 
i administracyjnych.”


O zachowaniu terminu decyduje data wpływu do Ośrodka lub data stempla pocztowego.

Aplikacje, które wpłyną do Ośrodka po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Lista kandydatów, którzy spełnili wymagania formalne oraz informację o wyniku naboru umieszczona będzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Miejskiego w Chojnicach (bip.miastochojnice.pl.) oraz na tablicach informacyjnych Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Chojnicach i Urzędu Miejskiego w Chojnicach.

Prosimy o dopisanie w CV klauzuli: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r., nr 101,poz.926 z późn.zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych( Dz.U. Z 2001r., nr 142, poz.1593 z późn.zm.). 
