Bartoszyce, dnia 19.03.2026 r.

OGLOSZENIE
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Bartoszycach

zatrudni osobe na stanowisku
Pomoc administracyjno-biurowa

Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej, ewentualnie obywatelstwo
innych panistw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j.

2) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3) Nieposzlakowana opinia.

4) Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

5) Znajomosc regulacji prawnych z zakresu: pomocy spotecznej oraz innych ustaw
i rozporzadzen zwigzanych z realizacjg zadan pomocy spotecznej.

Wymagania dodatkowe:

1) Wyksztatcenie wyzsze administracyjne.

2) Doswiadczenie w pracy biurowej lub administracyjnej 6 miesiecy.

3) Umiejetnos¢ obstugi komputera i podstawowych programdw biurowych.
4) Dobra organizacja pracy wtasnej, skrupulatnosé, rzetelnos¢.

5) Komunikatywnos$¢ i kultura osobista.

6) Znajomosc¢ zasad obiegu dokumentéw.

Do zadan pracownika naleze¢ bedzie m.in.:

1) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z opracowywaniem, wdrazaniem i rozliczaniem
programow z obszaru polityki spotecznej (w tym m.in. tematycznych programoéw
rzgdowych skierowanych do oséb wymagajgcych szczegdlnego wsparcia).

2) Sprawozdawczo$¢ w zakresie zleconym przez przetozonych oraz prowadzenie
dokumentacji z tym zwigzanej.

3) Przygotowywanie spraw do weryfikacji merytoryczne;j.

4) Prowadzenie dokumentacji i przygotowywanie jej do archiwizacji, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zaleceniami MOPS.



Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1) Pracajednozmianowa, administracyjno-biurowa, przewaznie siedzgca, wewnatrz
pomieszczenia, z przewagg wysitku umystowego, przy monitorze ekranowym, 8
godzin na dobe, obiekt wyposazony w winde oraz zaplecze sanitarne dla osob
niepetnosprawnych.

2) Wynagrodzenie zasadnicze : kat. zaszeregowania VIII, od 4 970,00 do 6 900,00 zt

brutto + dodatek stazowy (od 5% do 20% w zaleznosci od stazu pracy), zgodnie
z Regulaminem wynagradzania pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej

w Bartoszycach.

Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny.

2) Zyciorys zawodowy - curriculum vitae.

3) Kserokopia swiadectwa/dyplomu wraz z suplementem, potwierdzajgca
wyksztatcenie.

4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe i staz pracy.

5) Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach.

6) Potwierdzenie zapoznania sie z klauzulg informacyjng dotyczacg przetwarzania
danych osobowych kandydata na pracownika (zat. nr 1).

Forma zatrudnienia:
1) Wymiar etatu - peten wymiar czasu pracy: 1 etat (40 godzin tygodniowo).
2) Przewidywany okres zatrudnienia: od 01.04.2026 r. - na czas okreslony.

Termin, sposdb i miejsce sktadania dokumentdéw aplikacyjnych:

1. Termin:
do 26.03.2026 r. do godz. 12:00

2. Sposob:
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys zawodowy (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone wtasnorecznie podpisang
klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzqdzenie o ochronie danych).
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej
imieniem i nazwiskiem kandydata/ki oraz dopiskiem: ,,Pomoc administracyjno-biurowa”.



3. Miejsce:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie lub za posrednictwem innych
0s6b w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bartoszycach, 11-200

Bartoszyce, ul. Pienieznego 10A lub przesta¢ pocztg. O zachowaniu terminu decyduje data
i godzina wptywu do Osrodka.

Dyrektor
MOPS w Bartoszycach
Stefania Michalik-Rosa



