1.

Ogloszenie Nr 1/2020
Dyrektor Miejskiego Osrodka Doradztwa Metodycznego w Bialymstoku
oglasza nabor na stanowisko: specjalista ds. administracyjnych — 1 etat
w Miejskim Osrodku Doradztwa Metodycznego w Bialymstoku

Nazwa i adres jednostki : Miejski Osrodek Doradztwa Metodycznego w Bialymstoku.
15-762 Bialystok, ul. Antoniuk Fabryczny 1.

Okres$lenie stanowiska:

Stanowisko pracy: specjalista ds. administracyjnych.

Forma zatrudnienia: umowa o prace.

Zatrudnienie: od 1 lutego 2020 roku.

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracja, zarzgdzanie, marketing lub pokrewne,

5) wymagany staz pracy, minimum 4 lata,

6) znajomos$¢ przepisow z zakresu ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ustawy
o ochronie danych osobowych oraz przepisow kancelaryjno-archiwalnych,

7) bardzo dobra znajomos¢ oprogramowania biurowego pakietu MS Office,

8) umiejetnos¢ wykonywania czynnosci administracyjnych i kancelaryjnych,

9) wysokie kompetencje komunikacyjne,

10)bardzo dobra organizacja pracy.

Wymagania dodatkowe:

1) umiejgtno$¢ pracy w zespole,

2) systematycznos¢, dokltadnosc, zaangazowanie,
3) wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych czynnoSci:

1) znajomo$¢ 1 stosowanie obowigzujacych przepiséw prawnych wynikajacych
z Kodeksu Pracy i innych aktow prawnych zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu,

2) biezace informowanie dyrektora MODM o zmianach w przepisach prawnych,

3) koordynowanie i organizacja pracy sekretariatu MODM,

4) redagowanie pism urzedowych, maili i wysytka korespondenc;ji,

5) przyjmowanie, segregowanie i przekazywanie korespondencji,

6) gromadzenie i archiwizacja dokumentacji Ogrodka,

7) obsluga interesantow i udzielanie informacji,

8) prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z przyznaniem pracownikom wyr6znien, nagrod
oraz udzielanych kar,

9) wspoldzialanie z innymi pracownikami Os$rodka w zakresie organizacji szkolen,
planowania i sprawozdawczosci,

10) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z SIO, GUS, PFRON,

11)tworzenie harmonograméw pracy pracownikéw zatrudnionych w MODM,

12) organizowanie zapotrzebowania materialowego Osrodka,

13)prowadzenie drukow $cistego zarachowania,



14)terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez Dyrektora zadan wynikajgcych
7z potrzeby prawidlowego funkcjonowania Osrodka.

5. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony do 6-u miesigcy
z wynagrodzeniem brutto w przedziale 2750 - 3978 zi,
2) praca administracyjna wykonywana w siedzibie Miejskiego Osrodka  Doradztwa
Metodycznego w Biatymstoku,
3) wymiar zatrudnienia: 1 etat.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy lub cv,

3) oswiadczenia 1 zgody (wg wzoru zal. do ogloszenia): o posiadaniu obywatelstwa
polskiego, o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umys$lne przestepstwo skarbowe, o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystania z pelni praw publicznych, zgoda kandydata na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji oraz potwierdzenie zapoznania sie z klauzulg
informacyjng na przetwarzanie danych osobowych  do celéw rekrutacyjnych,
zobowigzanie do dostarczenia informacji o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego
w przypadku nawigzania stosunku pracy w wyniku przeprowadzonego naboru,

4) kserokopia dyplomu wyzszej uczelni oraz kserokopie innych dokumentoéw
potwierdzajgcych posiadane umiejetnosei i wiedzg oraz staz pracy,

Przedtozone kopie dokumentéw nalezy uwierzytelni¢ wlasnorecznym podpisem

z klauzulg ,,za zgodnos¢ z oryginalem” oraz datg.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Aplikacje  nalezy skladaé lub przesta¢ drogg pocztowg w terminie do dnia
22.01.2020 roku do godz. 15:00 na adres: Miejski Osrodek Doradztwa Metodycznego
w Bialymstoku, ul. Antoniuk Fabryczny 1; 15-762 Bialystok.
Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknictej kopercie z podanym adresem
do korespondencji oraz numerem telefonu kontaktowego z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko - specjalista ds. administracyjnych”
Kandydaci spelniajgcy wymagania niezbedne oraz w najwickszym stopniu spetniajgcy
wymagania dodatkowe zostang powiadomieni telefonicznie o dalszych etapach naboru.
Informacja o wyniku naboru podana begdzie do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie
zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Miejskiego Osrodka Doradztwa Metodycznego w Biatymstoku.
Oferty, ktore wplyng niekompletne lub po uplywie wskazanego terminu nie bedg
rozpatrywane. Ztozone dokumenty aplikacyjne nie podlegajg zwrotowi.

Biatystok, dn. ..(7§)01.2020,
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