
Nabór na stanowisko urzędnicze w Ośrodku Pomocy Społecznej w Skwierzynie 

Kierownik Ośrodka Pomocy Społecznej w Skwierzynie ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze 

1. Nazwa i adres jednostki: Ośrodek Pomocy Społecznej w Skwierzynie 
                                            Ul. Batorego 15, 66‐440 Skwierzyna 

2. Określenie stanowiska: Referent ds. kadr 
3. Wymiar czasu pracy: 1 etat 
4. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku: 

‐ prowadzenie akt pracowniczych 
‐ rozliczanie kart drogowych samochodu służbowego OPS 
‐ sprawozdawczość GUS, PFRON, GIODO 
‐ organizowanie inwentaryzacji majątku 
‐ prowadzenie dokumentacji zakupów i usług w ramach ustawy o zamówieniach publicznych 
‐ przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji związanej z umowami cywilno‐ prawnymi 
‐ prowadzenie magazynu gospodarczego 
‐ nadzór nad pracownikami gospodarczymi 
‐ nadzór nad powierzonym mieniem oraz serwisy i przeglądy majątku OPS 
‐ kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej 
‐ Pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, wydawanie poświadczeń dla innych 
pracowników 

       5. Wymagania niezbędne: 

1) ukończone studia wyższe: 

‐ na kierunku: administracja, administracja i zarządzanie zasobami ludzkimi, psychologia, praca 
socjalna, socjologia, ekonomia, prawo pracy 

‐ na innym kierunku w zakresie resocjalizacji, pracy socjalnej, administracji, albo 

‐ na innym kierunku uzupełnione studiami podyplomowymi  lub kursami w zakresie psychologii, 
socjologii, administracji, zarządzania, kadry , płace, prawo pracy 

2) obywatelstwo polskie 

3) niekaralność sądowa za przestępstwa popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego oraz 
za przestępstwa skarbowe  

4) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych 

5) nieposzlakowana opinia. 

        6. Wymagania dodatkowe: 

1) dobra znajomość obsługi komputera i programów biurowych 

2) znajomość przepisów w zakresie pomocy społecznej, instrukcji kancelaryjnej, kodeks 
postępowania administracyjnego, prawo pracy, kodeks pracy, ustawa o zamówieniach publicznych, 



ustawa o pracownikach samorządowych, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o ochronie 
informacji niejawnych 

3) znajomość możliwości pozyskiwania środków zewnętrznych 

4) wysoka kultura osobista 

5) odporność psychiczna 

6) umiejętność pracy w grupie i nawiązywania kontaktów  

7) samodzielność, obowiązkowość, odpowiedzialność, kreatywność 

         7. Wymagane dokumenty: 

1) list motywacyjny 

2) życiorys z opisem dotychczasowej działalności zawodowej (CV) 

3) kopia dowodu osobistego 

4) oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie oraz za przestępstwa 
skarbowe, 

5) oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na pracę na wskazanym stanowisku (w przypadku 
zatrudnienia, pracownik zostanie skierowany na wstępne badania lekarskie do lekarza medycyny 
pracy)  

6) oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych 

7) kopie dyplomów oraz innych dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie i 
kwalifikacje 

8) referencje z poprzednich miejsc pracy, stażu, praktyk zawodowych 

  W przypadku zatrudnienia kandydat zobowiązany jest do przedłożenia do wglądu 
pracodawcy oryginały dokumentów. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny i CV należy opatrzyć 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 sierpnia 1997 roku o ochronie 
danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 ze zm.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 roku 
o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ze zm.) 

  Komplet dokumentów aplikacyjnych w zamkniętej kopercie z dopiskiem: 

„nabór na stanowisko urzędnicze Referenta ds. kadr w OPS w Skwierzynie” należy składać w Ośrodku 
Pomocy Społecznej w Skwierzynie, pok. 15. , lub listownie Ośrodek Pomocy Społecznej, ul. Batorego 
15, 66‐ 440 Skwierzyna, w terminie do 16.01.2012 roku do godz. 15.00 (liczy się data wpływu). 

Aplikacje, które wpłyną do OPS niekompletne lub po terminie nie będą rozpatrywane. 



Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej OPS 
www.opsskwierzyna.pl, na stronie internetowej BIP oraz na tablicy informacyjnej w budynku OPS, ul. 
Batorego 15. 

Skwierzyna, 2012.01.04 

 

 


