MGOPS.111.1.2026						        Kleczew dn. 10.03.2026 r. 

Kierownik Miejsko- Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Kleczewie                                                    ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze.
1. Nazwa i adres jednostki:  
Miejsko- Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Kleczewie, ul. Strażacka 1, 62-540 Kleczew. 
2. Określenie stanowiska: 
Referent ds. realizacji świadczeń i obsługi sekretariatu.
3. Wymagania niezbędne: 
1) posiadanie obywatelstwa polskiego; 
2) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych; 
3) nieposzlakowana opinia; 
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe; 
5) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na danym stanowisku; 
6) spełnianie wymogów określonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (Dz. U z 2024 poz. 1135);
7) wykształcenie co najmniej średnie, preferowane wyższe;
8) biegła znajomość obsługi sprzętu biurowego oraz komputera w środowisku Windows, w tym pakietu Microsoft Office, urządzeń biurowych oraz poczty elektronicznej;
9) znajomość regulacji prawnych z zakresu przepisów ustawy o samorządzie gminnym, Kodeksu postępowania administracyjnego, ustawy o pomocy społecznej, ustawy o świadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentów, ustawy o dodatkach mieszkaniowych;
10) duża motywacja do pracy oraz wysoka kultura osobista. 
4. Wymagania dodatkowe: 
1)  preferowane doświadczenie zawodowe w jednostce organizacyjnej pomocy społecznej lub jednostce samorządowej lub odbyty staż zawodowy na podobnym stanowisku;
2) umiejętność stosowania i interpretacji przepisów prawnych i ich zmian oraz stosowania w praktyce, odpowiedzialność, umiejętność współpracy (wewnętrznej i zewnętrznej), umiejętność pracy w zespole i pod presją czasu, oraz budowania prawidłowych relacji ze współpracownikami opartych                                             na wzajemnym szacunku, zdolność do analitycznego myślenia, umiejętność szukania rozwiązań, proaktywna postawa, etyka pracy, terminowość, dokładność, odpowiedzialność, własna inicjatywa, umiejętność planowania i organizacji pracy;  
3) praktyczna umiejętność przygotowywania pism urzędowych;
4) samodzielność, sumienność, dyspozycyjność, komunikatywność;
5) gotowość do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
5. Do głównych zadań wykonywanych na stanowisku należy: 
1. przyjmowanie korespondencji, rejestracja pism przychodzących i wychodzących z Ośrodka,
2. obsługa korespondencji wychodzącej z Ośrodka,
3. przekazywanie Kierownikowi Ośrodka lub osobie go zastępującej wszelkich pism odebranych                   z poczty oraz zgodnie z zapisem przekazywanie na poszczególne stanowiska pracy,
4. łączenie rozmów telefonicznych z poszczególnymi pracownikami,
5. skanowanie, kserowanie dokumentów,
6. czuwanie nad prawidłowym i terminowym realizowaniem powierzonych spraw, 
7. prowadzenie spraw związanych z opracowywaniem i przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji archiwalnej,
8. udzielanie pełnych informacji na temat przysługujących świadczeń i dostępnych form pomocy, wskazówek w zakresie rozwiązywania spraw życiowych osobom, które dzięki tej pomocy będą zdolne samodzielnie rozwiązywać problemy będące przyczyną trudnej sytuacji życiowej, skuteczne posługiwanie się przepisami prawa w realizacji tych zadań,
9. dbałość o wystrój i estetykę ośrodka, opieka nad tablicami informacyjnymi oraz czuwanie nad aktualnością informacji,
10. stała współpraca z pozostałymi pracownikami Ośrodka,
11. sporządzanie informacji statystycznych i opisowych związanych z działalnością Ośrodka                          na potrzeby Urzędu Gminy, Wielkopolskiego Urzędu Wojewódzkiego,
12. zamawianie i rejestracja pieczęci urzędowych oraz nadzór nad ich przechowywaniem,
13. prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych Ośrodka oraz zamawianie i rozdysponowanie materiałów biurowych pomiędzy pracowników,
14. ewidencjonowanie sprzętu i wyposażenia Ośrodka,
15. prowadzenie archiwum,
16. wykonywanie innych działań mających na celu należyte wykonanie powierzonych zadań w zakresie przedstawionych obowiązków i czynności,
17. inne zadania zlecone przez Kierownika Ośrodka.

Szczegółowy zakres zadań na stanowisku Referent ds. realizacji świadczeń i obsługi sekretariatu zostanie określony w zakresie czynności. 
6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:  
1) miejsce pracy w siedzibie Miejsko- Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Kleczewie                                  ul. Strażacka 1, 62-540 Kleczew;
2) praca przy monitorze komputerowym powyżej 4 godzin; 
3) praca w pozycji siedzącej; 
4) czas pracy: pełny wymiar czasu pracy-przeciętnie 40 godzin tygodniowo. 
5) przewidywany termin zatrudnienia – 1 kwietnia 2026 r.
7. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Miejsko- Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Kleczewie w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia,                                                      w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnienia osób niepełnosprawnych był niższy niż 6 %.             
8. Wymagane dokumenty: 
1) list motywacyjny (podpisany odręcznie); 
2) kwestionariusz osobowy w wersji dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (podpisane odręcznie); 
3) kserokopie świadectw pracy kandydata; 
4) oświadczenie kandydata w przypadku trwającego stosunku pracy (podpisane odręcznie); 
5) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie poświadczone przez kandydata                                 za zgodność z oryginałem; 
6) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach, itp.; 
7) dokument potwierdzający doświadczenie w zakresie (lub w jego części) realizacji zadań zbliżonych do wymienionych w opisie stanowiska pracy, np. zakres obowiązków kandydata;
8) pisemne oświadczenie kandydata (podpisane odręcznie):
a) o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych;
b) o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe; 
c) oświadczenie kandydata, że jest obywatelem polskim;
d) oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania czynności objętych zakresem zadań na stanowisku Referent ds. realizacji świadczeń i obsługi sekretariatu;
9) w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepełnosprawna – kopię dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność;
10)  podpisane oświadczenie: „ Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko                                   w Miejsko- Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Kleczewie, zgodnie z art. 221 ustawą z dnia                        26 czerwca 1974 Kodeks pracy (Dz.U. z 2025 r., poz. 277 ze zm.), ustawą z dnia 10 maja 2018 r.                              o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781), ustawą z dnia 21 listopada 2008 r.                                          o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2024 r., poz. 1135) oraz Ogólnym Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.”
Wszystkie dokumenty muszą być podpisane własnoręcznie. Dokumenty podpisane komputerowo dyskwalifikują kandydata. 
Wymagane dokumenty należy składać wyłącznie dokumenty i oświadczenia wymienione powyżej-bez załączania dokumentów dodatkowych, takich jak: CV, kserokopii dowodu osobistego, kserokopii paszportu, kserokopii prawa jazdy itp. Przekazanie przez kandydata danych osobowych  i informacji wykraczających poza zakres określony w niniejszym ogłoszeniu jest wyłączną decyzją kandydata,                        a przekazane dane i informacje nadmiarowe nie podlegają ocenie.

9. Termin i miejsce składania dokumentów: 
1) Dokumenty można przesłać pocztą na adres: Miejsko- Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej                             w Kleczewie, ul. Strażacka 1, 62-540 Kleczew, poprzez  e-Doręczenia: AE:PL-28031-41460-CDHIT-25 lub składać osobiście w sekretariacie Miejsko- Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej                                    w Kleczewie w zamkniętej kopercie od poniedziałek, środa, czwartek w godz. 7:30 – 15:30, wtorek                   od 07:30-17:00, piątek od 07:30-14:00.
Oferty przesłane lub składane osobiście w Miejsko- Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej                                      w Kleczewie muszą zawierać na kopercie dopisek: „Nabór na wolne stanowisko Referent ds. realizacji świadczeń i obsługi sekretariatu ”. 
2) Termin składania dokumentów upływa 23 marca 2026 r. o godz. 10:00. O zachowaniu terminu decyduje data wpływu do Miejsko- Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Kleczewie. 
3) Dokumenty aplikacyjne, które wpłyną do Miejsko- Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej                               w Kleczewie po upływie określonego terminu, nie będą rozpatrywane.  
10. Inne informacje: 
1) Niespełnienie któregokolwiek z wymagań formalnych spowoduje odrzucenie oferty na etapie oceny wstępnej. 
2) Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną zaproszeni do drugiego etapu naboru                                na rozmowę kwalifikacyjną. O terminie rozmów kwalifikacyjnych kandydaci zostaną powiadomieni telefonicznie. W ofercie należy wskazać numer telefonu do kontaktu. 
3) Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.mgopskleczew.pl oraz na tablicy informacyjnej Miejsko- Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Kleczewie. 
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