OŚRODEK POMOCY SPOŁECZNEJ 
OGŁASZA  NABÓR  NA  WOLNE  STANOWISKO:

POMOC ADMINSTRACYJNA  W   ŚWIETLICY ŚRODOWISKOWEJ 

 Liczba wolnych etatów:  ½  (od 1 września 2011r.)

Miejsce pracy : Świetlica   Środowiskowa,  ul. mjr. Hubala 1 a w Polkowicach 

1. Wymagania wobec kandydata:

a. Wymagania niezbędne:

· obywatelstwo polskie lub innego państwa członkowskiego Unii Europejskiej, bądź innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

· pełna zdolność do czynności prawnych i korzystania z pełni praw publicznych,

· niekaralność za przestępstwa popełniane umyślnie, ścigane z oskarżenia publicznego oraz przestępstwa skarbowe,

· wykształcenie wyższe z doświadczeniem w pracy biurowej.

b. Wymagania dodatkowe:

· biegła znajomość obsługi komputera,

· znajomość obsługi urządzeń biurowych,

· znajomość zagadnień prawa oświatowego,

· mile widziany staż pracy w administracji samorządowej na stanowisku związanym z wykonywaniem podobnych zadań,

· umiejętność pracy w zespole, kreatywność, komunikatywność.

· zaangażowanie i odpowiedzialne podejście do powierzonych obowiązków,

· dobra organizacja pracy,

· dobry kontakt z dziećmi,

· dyspozycyjność
2. Zakres zadań na stanowisku pomoc administracyjna w Świetlicy Środowiskowej :

· udzielanie informacji interesantom, załatwianie spraw w miarę kompetencji lub kierowanie ich do właściwych osób,

· ewidencjonowanie korespondencji i jej dystrybucja do adresatów,

· sporządzanie dokumentów i ich wysyłanie drogą elektroniczną ,

· systematyczne odczytywanie poczty elektronicznej,

· rejestrowanie pism przychodzących i wychodzących,

· prowadzenie spraw związanych z zakupami sprzętu, środków i pomocy  dydaktycznych zgodnie z przepisami o zamówieniach publicznych, 

· opisywanie na bieżąco rachunków za zakupy, usługi wykonane na rzecz Świetlicy, 

· prowadzenie spraw związanych z odpowiedzialnością materialną za powierzony sprzęt i pomoce pracowników Świetlicy,

· prowadzenie spraw związanych z konserwacją i naprawą sprzętu będącego na stanie Świetlicy,

· usuwanie zaistniałych usterek przy pomocy odpowiednich służb,

· wykonywanie innych czynności biurowych nie wymienionych w zakresie czynności, związanych z potrzebami Świetlicy  Środowiskowej,
· wykonywanie innych czynności zleconych przez Kierownika Świetlicy Środowiskowej,

3. Wymagane dokumenty: 

· list motywacyjny,
· CV,
· dokumenty (kserokopie) potwierdzające posiadane wykształcenie,                              a w przypadku posiadanego doświadczenia zawodowego na danym stanowisku kserokopie dokumentów to potwierdzających,

· ksero dowodu osobistego,
· oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie, o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych, o posiadaniu stanu zdrowia pozwalającego na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
·  w przypadku osoby nieposiadającej obywatelstwa polskiego – dokumenty potwierdzające znajomość języka polskiego
4. Termin i miejsce składania dokumentów:

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Ośrodka Pomocy Społecznej w Polkowicach lub przesłać pocztą na adres: 59-100  Polkowice, ul. Lipowa 2 z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko „ Pomoc administracyjna 
w Świetlicy Środowiskowej”  w terminie do dnia 15.07.2011 r.
Aplikacje, które wpłyną do Ośrodka Pomocy Społecznej   po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV                             (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
 w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926)”.

Data ogłoszenia  08.07.2011 r.
                                             Dyrektor
                                                  Ośrodka Pomocy Społecznej
                                                  mgr  Beata Puławska
