\ Warte zachodu

Regionalny Osrodek
Polityki Spolecznej
w Zielonej Gorze

Lubuskie ii ROPS

ROPS.X1.110.3.2.2024

Dyrektor
Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Zielonej Gérze
ogtasza nabor kandydatéw na stanowisko
do spraw sekretariatu i kancelarii

1. Wymiar czasu pracy: peiny etat

2. Rodzaj umowy: umowa o prace

3. Zestawienie wymagan stawianych kandydatom:

a) warunki niezbedne okreslone w ustawie o pracownikach samorzgdowych tj.:

1)
2)

3)

4)
9)

6)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,

posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

posiadanie co najmniej wyksztatcenia $redniego,

brak skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

b) wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

10)

wyksztatcenie Srednie,

co najmniej 2 letni staz pracy,

wiedza z zakresu struktury wojewddztwa lubuskiego,

wysoki poziom umiejetnosci komunikacyjnych,

zaangazowanie w wykonywang prace,

umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych, mediow
spotecznosciowych,

umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej,

umiejetnosc raportowania i wnioskowania,

znajomos¢ tematyki i zakresu zadan przewidzianych do realizacji przez
Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Zielonej Gérze,

znajomosc¢ przepiséw ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie
wojewoddztwa (Dz. U. z 2022 r. poz.530).

c) wymagania dodatkowe:

1)

umiejetnosc¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista,
odpowiedzialno$¢, starannosé, terminowos$c, cierpliwo$é, samodzielno$é,
kreatywno$¢, dobra organizacja pracy, zdolno$¢ do samodzielnej pracy w
warunkach stresu.

4. Szczegotowe zadania na stanowisku:

1) obstuga kancelarii i sekretariatu,
2) prowadzenie dziennikow korespondencii,
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opracowywanie projektow zarzagdzen wewnetrznych Dyrektora, projektow« o =
dokumentow organizacyjnych regulujgcych zasady i tryb dziatania ROPS oraz
nadzor nad ich realizacjg przez poszczegolne komorki organizacyjne ROPS,
prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskéw i zazalen na
dziatalnos¢ pracownikow ROPS,

prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami i ewidencjg artykutéw, urzadzen i
materiatéw biurowych, art. spozywczych itp.

prowadzenie spraw w zakresie prawidtowego funkcjonowania i konserwagiji
urzgdzen technicznych w ROPS,

prowadzenie spraw z zakresu wyjazdow stuzbowych pracownikéw, w tym spraw
z zakresu korzystania pracownikéw ROPS z samochodéw prywatnych do celéw
stuzbowych,

prowadzenie obstugi korespondencji wychodzacej z ROPS, dostarczanie poczty
do Urzedu Poczty,

prowadzenie strony ROPS w mediach spotecznosciowych,

realizacja zadan zwigzanych z polityka bezpieczenstwa informacji,

obstuga skrzynki e-mail ROPS, skrzynki podawczej e-puap2 oraz systemu
wysytek e-Doreczenia.

5. W dniu ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w osrodku, w
rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

6.

Warunki pracy:

Praca wykonywana w siedzibie ROPS w Zielonej Gorze, przy komputerze. Wymaga
czestego osobistego i telefonicznego kontaktu wewnatrz instytucji i na zewnatrz.

7. Wykaz dokumentéw wymaganych przy skiadaniu ofert:

1) CV - Curriculum Vitae — zawierajgce zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb aktualnej rekrutacji, zgodnie z
art. 6 ust. 1 lit a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6Ine rozporzadzenie o ochronie
danych);

2) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego, przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

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

4) oswiadczenie kandydata o nastepujacej treéci: ,o8wiadczam, Ze nie
bytem/bytam skazany/a za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”
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(W przypadku wyboru, kandydat zobowigazany zostanie do dostarczenigz«oe o=
zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

5) kopie dyplomu, $wiadectwa dokumentujgcego wyksztatcenie,

6) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu),

7) kopie innych zaswiadczen dokumentujacych posiadane umiejetnosci,
znajomosc jezykdw obceych,ukonczone kursy specjalistyczne, studia
podyplomowe itp.

8) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy (zatgcznik do informacji o
naborze).

Oswiadczenia, sktadane przez kandydata oraz CV muszg by¢ opatrzone jego
podpisem.

8. Termin i miejsce skifadania dokumentow:
Dokumenty nalezy sktadac¢ w terminie do dnia 15 stycznia 2024r. w zamknietej
kopercie z umieszczonym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz z
dopiskiem ,nabor na stanowisko ds. sekretariatu i kancelarii”
a) osobiécie w godzinach pracy osrodka w sekretariacie Regionalnego Osrodka
Polityki Spotecznej w Zielonej Gérze, w godzinach: pon. 8.00 -16.00, wt. — pt.
7.30 - 15.30

b) lub listownie na adres (decyduje data stempla pocztowego):

Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej
w Zielonej Gorze

Al. Niepodlegtosci 36

65-042 Zielona Gora

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Oferty niekompletne i niespetniajgce wymogow oraz przestane po terminie nie bedg
rozpatrywane.

Zakwalifikowani kandydaci zostana telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy
wstepnej. Brak odpowiedzi jest rownoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata.
Zastrzegam sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami.

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze, a gdy do wyboru nie dojdzie, od
zakonczenia procedury naboru, zostanie upowszechniona informacja o wyniku
naboru.

W sprawie naboru, informacji udziela telefonicznie Jakub Piosik pod nr tek
31 880.

Zielona Gora, 03.01.2024r.
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