KIEROWNIK

el.17 f:".GM_liSi_NéGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W BIALOBRZEGACH

37-114 BIALOBRZEGI 4

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W BIALOBRZEGACH

1. Stanowisko: urzednicze

2. Wymagania niezbedne:

a)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini z praw
publicznych,

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

kandydat cieszy sie nieposzlakowana opinig,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
wyksztatcenie wyzsze.

3. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

c)

d)

a)
b)
c)
d)

wyksztatcenie wyzsze magisterskie na kierunku prawo, administracja, zarzadzanie zasobami
ludzkimi,

znajomos$¢ kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
kodeksu pracy, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji
publicznej, ustawy prawo zamoéwien publicznych, ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach i aktéw wykonawczych do w/w aktéw prawnych,

minimum poétroczne doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z realizacjg zadan z
zakresu okreSlonym w pkt 4.

biegta znajomos¢ obstugi komputera,

samodzielno$¢, doktadnos$¢, odpowiedzialno$¢, umiejetnos¢ dziatania pod presjg czasu,
odpornos¢ na stres, komunikatywnosé, tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow, umiejetnosé pracy
w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych i sekretariatu,

prowadzenie sktadnicy akt,

prowadzenie spraw osobowych, szkoleniowych i socjalnych pracownkow,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo - technicznym oraz konserwacjg
wyposazenia GOPS, w tym sporzadzanie zapotrzebowania i przeprowadzanie procedur
zakupow ustug, dostaw i robét budowlanych,

obstuga organizacyjno-administracyjng szkolen, narad, spotkan,

prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji, ochrony mienia, ochrony danych osobowych,
prowadzenie okresowych inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych GOPS,

sporzadzanie informacji o charakterze analitycznym i sprawozdawczym, w tym w zakresie
realizowanych swiadczen.



5.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych,
b) wymiar czasu pracy: 1/1 etatu,

c) umowa o prace zawierana na czas okreslony, tj. 6 miesiecy.

d) miejsce swiadczenia pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Biatobrzegach.
e) kontakt z klientem zewnetrznym.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest mniejszy niz
6%.

Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopia dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych, studiow podyplomowych, zaswiadczen o
ukonczonych kursach, szkoleniach itp.,

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

e) kserokopie $wiadectw pracy,

f) dokumenty potwierdzajace wykonywanie przez minimum 6 miesiecy czynnosci, o ktérych mowa
w pkt 4 |, np. zaswiadczenia, zakresy obowigzkow stuzbowych, opinie,

g) oswiadczenie o stanie zdrowia,

h) oswiadczenie o niekaralnosci,

i) oswiadczenie o posiadaniu petne] zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych.

Informacje dodatkowe :

Przy zatrudnieniu kandydat bedzie musiat dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci
z Centralnego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na proponowanym stanowisku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spoteczne] w Biatobrzegach, Biatobrzegi 4 pok. nr 3 lub przesta¢c na adres Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej Biatobrzegi 37-114, Biatobrzegi 4 z dopiskiem: ,Dotyczy
naboru na stanowisko urzednicze” w terminie do dnia 5 maja 2017 r.

Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.gmina-bialobrzegi.pl oraz na tablicy informacyjnej Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatobrzegach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dfa
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r, poz. 922 ze zm.) oraz ustawg z
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016 r, poz. 902 ze
zm)”,

Biatobrzegi, dnia 20 kwietnia 2017 r.
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