Ogloszenie

o naborze na wolne stanowisko urzednicze: referent ds. kancelaryjno-organizacyjnych

1. Nazwa i adres jednostki: Osrodek Pomocy Spotecznej w Latowiczu, ul. Rynek 6, 05-334 Latowicz,

tel. 25752 10 89 w. 22

2. Wymiar czasu pracy — 1/2 etatu

3. Rodzaj umowy - umowa o prace na czas okreslony

4. OKkreslenie stanowiska urzedniczego - referent ds. kancelaryjno-organizacyjnych

5. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne od kandydata:

1) posiada obywatelstwo polskie lub posiada obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym;

2) ma pelna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byl prawomocnie skazany wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkow referenta;

5) posiada nieposzlakowana opini¢;

6) posiada co najmniej wyksztatcenie $rednie lub $rednie branzowe;

7) posiada co najmniej roczny staz pracy.

Wymagania dodatkowe (pozadane) zwiazane ze stanowiskiem pracy:

1) ukonczone studia wyzsze na kierunkach np. administracja, studiow z zakresu zarzadzania,
kierunkéw ekonomicznych, kadrowych i archiwalnych, praca socjalna;

2) znajomo$¢ przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach, prawa zaméwien publicznych, przepiséw z zakresu prawa pracy,
przepisow z zakresu zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek pomocy spolecznej, ustawy o
pracownikach samorzadowych, przepiséw ochrony danych osobowych;

3) znajomos$¢ normatywow kancelaryjno-archiwalnych w jednostkach pomocy spotecznej, takich jak:
instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwum zaktadowego;

4) znajomo$¢ zagadnien merytorycznych zwigzanych praca administracji samorzadowej, biurowa
i obstuga klienta;

5) umiejetnos¢ wyszukiwania, stosowania i interpretacji aktéw normatywnych oraz obowigzujacych
przepiséw, w szczegdlnosci regulujacych sprawy realizowane na zajmowanym stanowisku;

6) umiejetnos¢ tworzenia wewnetrznych aktéw prawnych i projektéw uméw;

7) umiejetnos¢ biegtego postugiwania si¢ narzgdziami informatycznymi;

8) umieje¢tnos$¢ prowadzenia stron internetowych i portaléw spotecznosciowych;

9) umiejetnos¢ planowania, kreatywnos¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole, sumiennos¢ i rzetelnos¢, dobra
organizacja czasu pracy, gotowo$¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji, umiejetnos¢
podejmowania samodzielnych decyzji;

10) dyspozycyjnos¢,

11) doswiadczenie pracy w jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej,

12) prawo jazdy kat. B.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Osrodka;

2) prowadzenie ewidencji korespondencji w systemie Edicta;

3) zamawianie i przechowywanie pieczeci urzedowych;

4) zaopatrywanie Osrodka w niezbedny sprzgt i wyposazenie, w tym materialy biurowe
i kancelaryjne;

5) prowadzenie spraw archiwum zaktadowego:

a) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z komorek organizacyjnych Osrodka,
b) przechowywanie, zabezpieczanie i prowadzenie ewidencji zgromadzonej dokumentacji,



c) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach poprzednich w stanie
nieuporzadkowanym,

d) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

e) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

f) przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego,

g) zapewnienie szkolen dla pracownikow Urzedu 2z zakresu stosowania normatywow
kancelaryjno-archiwalnych;

6) prawidlowa identyfikacja akt i1 teczek akt w zakresie prowadzonych spraw, zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcja kancelaryjng, archiwizacja i zabezpieczenie
danych i dokumentéw w zakresie powierzonych spraw oraz przekazywanie akt spraw ostatecznie
zatatwionych do archiwum zaktadowego;

7) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw OS$rodka, w tym prowadzenie dokumentacji
pracowniczej oraz akt osobowych, prowadzenie spraw w zakresie rekrutacji, zatrudniania,
systemu ocen;

8) prowadzenie ewidencji pracownikéw Osrodka oraz emerytow i rencistow;

9) planowanie i organizacja szkolen, doksztatcania oraz doskonalenia zawodowego pracownikéw
Osrodka;

10) realizowanie procesu stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikéw Osrodka;

11) opracowywanie projektéw regulaminéw okreslajacych prawa i obowiazki pracownikéw Osrodka,
w tym regulaminu pracy, premiowania, podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;

12) prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz zwolnien od pracy i spraw z zakresu dyscypliny pracy;

13) prowadzenie spraw zwigzanych 2z organizowaniem stazy, robdt publicznych 1 prac
interwencyjnych, organizacja praktyk zawodowych w O$rodku;

14) prowadzenie ewidencji pracownikéw wykonujacych prace dodatkowe;

15) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy w Os$rodka oraz ochrony
przeciwpozarowej, w tym wypadkow i choréb zawodowych;

16) sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie powierzonych spraw;

17) wspoélpraca z innymi komérkami w zakresie realizacji zadan;

18) prowadzenie postgpowan i gromadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacja réznych zadan
i $wiadczen przydzielonych do wykonania na podstawie pisemnych upowaznien udzielonych
Kierownikowi O$rodka oraz ich terminowa realizacja;

19) opracowywanie odpowiedzi na pisma i wnioski wptywajace na stanowisko;

20) prowadzenie strony internetowej Osrodka;

21) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys - Curriculum Vitae, uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej, pelne dane
adresowe wraz z numerem telefonu kandydata;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podpisany wilasnorecznie przez
kandydata (druk w zataczeniu do ogloszenia);

4) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku referenta
ds. kancelaryjno-organizacyjnych;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kserokopie dokumentéw o
ukonczonych kursach podnoszacych kwalifikacje — potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez
kandydata;

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych do$wiadczenie zawodowe kandydata, w tym
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy -
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata oraz inne dokumenty);

7) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego, lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

8) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub posiadaniu obywatelstwa innego kraju,
panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym, z jednoczesnym o$wiadczeniem o posiadaniu znajomosci



jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiazkéw na
stanowisku referenta ds. kancelaryjno-organizacyjnych;

9) os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych;

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (druk w zataczeniu do
ogloszenia);

11) podpisana klauzula informacyjna RODO (druk w zataczeniu do ogtoszenia).

Wszystkie wymagane o$wiadczenia winny zawieraé w tresci klauzule: ,,Swiadomy/a

odpowiedzialnosci karnej wymka] acej z art. 233 paragraf 1 Kodeksu karnego za sktadanie fatszywych

zeznan o$wiadczam, Ze ..........

8. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Rodzaj i charakter pracy: samodzielne stanowisko pracy;

2) Wymiar pracy: pot etatu: (dzienna liczba godzin: 4 godziny, tygodniowy wymiar godzin: 20
godzin);

3) Wynagrodzenie zasadnicze brutto od 2 403,00 zt do 2 500,00 zt. Wynagrodzenie nie obejmuje
dodatku za wieloletnia prace naliczanego w zalezno$ci od udokumentowanego stazu pracy w
wysokosci od 5% do 20 % wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatku motywacyjnego
wyptacanego w ramach rzadowego programu ,Dofinansowanie wynagrodzen pracownikoéw
jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej w postaci dodatku motywacyjnego na lata 2024-
2027”. Ostateczne wynagrodzenie ustalone zostanie w zaleznos$ci od stazu pracy, dos§wiadczenia i
przygotowania merytorycznego wybranego kandydata.

4) Miejsce pracy: praca w siedzibie Gminnej Biblioteki Publicznej w Latowiczu im. Antoniego
Kuzniarskiego (ul. Rynek 6a, 05- 334 Latowicz) zlokalizowane na pigtrze budynku, winda
schodowa, podjazd dla os6éb niepetnosprawnych, pomieszczenia higieniczno-sanitarne
przystosowane dla os6b niepetnosprawnych, brak specjalistycznego wyposazenia w urzadzenia
umozliwiajgce prace osobom gluchoniemym, niewidomym i niedostyszacym, brak oznaczen dla
0s6b niewidomych.

5) Pozostate warunki pracy zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135).

9. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce,

w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naboru.

W miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oséb

niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

10. Sposéb, miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Latowiczu lub za

posrednictwem poczty w zamknigtej kopercie z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem na kopercie:

,Nabor na stanowisko referenta ds. kancelaryjno-organizacyjnych” w terminie do dnia 16

pazdziernika 2026 r. do godziny 14:00 (decyduje data wplywu do Osrodka) na adres: O$rodek

Pomocy Spolecznej w Latowiczu, ul. Rynek 6, 05-334 Latowicz. Dokumenty ztozone po terminie nie

beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi dnia 19 pazdziernika 2026 r. Kierownik Os$rodka Pomocy Spotecznej w

Latowiczu zastrzega sobie prawo odwotania naboru w catosci lub w cze$ci, przedluzenia terminu

sktadania ofert pracy, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.

10. Przewidywany termin zatrudnienia pazdziernik - listopad 2026 r.

11. Informacje dodatkowe

1) Dokumenty wybranego kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru zostang dotagczone
do akt osobowych.

2) Dokumenty pozostatych os6b moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w terminie 2
tygodni od dnia ogloszenia wynikéw naboru. Nie odebrane dokumenty zostang zniszczone.

3) Nadestane oferty nie beda odsytane.

4) Informacja o wyniku bedzie umieszczona na stronie BIP Gminy Latowicz i na tablicy ogtoszen w
siedzibie Osrodka.

Elektronicznie
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