OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Stupnie
Ul Warszawska 26a
09-427 Stupno
; oglasza
NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
KIEROWNIKA DZIALU ORGANIZACJI I KADR

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktérych obywatelom na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisdw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz znajomosé Jjezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze, preferowane: prawo, administracja, zarzadzanie.

staz pracy minimum 5 lat w tym do$wiadczenie zawodowe w publicznych stuzbach zatrudnienia lub
zarzgdzaniu personelem,

umiejetnosé obstugi komputera,

prawo jazdy kat B,

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos$é przepisdw:
* ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,
ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy,
ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej,
ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagradzaniu rocznym jednostek sfery
budzetowej,
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,
ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych,
predyspozycje osobowosciowe:
* kultura osobista,
* zorientowanie na rezultaty pracy,
* umiejgtnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych,
¢ komunikatywnos¢,
* zdolnos¢ analitycznego myslenia i interpretowania przepiséw,

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

kierowanie pracq biura i podleglych pracownikéw,

organizowanie i koordynowanie obstugi kadrowej;

wdrazanie nowoczesnych technik obshugi w zakresie pracy biura; organizowanie naboru
pracownikéw;

nadzor nad sporzadzaniem uméw pracowniczych i innej dokumentacji zwiazanej z
zatrudnieniem i przebiegiem zatrudnienia wszystkich grup pracowniczych;

nadzér nad prowadzeniem wszelkich formalnosci emerytalno-rentowych pracownikéw
oraz spraw zwigzanych z gospodarowaniem funduszem socjalnym w oparciu o
obowigzujgce w tym zakresie przepisy prawne;

Sledzenie zmian w przepisach prawa i ich interpretacja dla potrzeb GOPS;




przygotowywanie wszelkich  materialdw oraz sporzadzanie analiz dotyczacych
zatrudnienia w tym danych do celéw statystycznych GUS, PFRON;

prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie wymaganym obowigzujacymi przepisami.
nadzor nad prowadzeniem spraw organizacyjnych Osrodka

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem wewngtrznych aktow normatywnych
zwigzanych z organizacjg Osrodka

prowadzenie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych

prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych

wykonywanie zadan nalezacych do Administratora Bezpieczenstwa Informacji

wspbipraca przy przygotowaniu projektéw wspéifinansowanych ze $rodkoéw
zewnetrznych,

monitorowanie stopnia realizacji projektéw realizowanych przez GOPS

nadzorowanie remontéw kapitalnych

. Warunki pracy na stanowisku:

1
o
3.

praca na pelny etat
w godzinach pracy osrodka,
praca przy komputerze,

. Miejsce pracy w budynku z podjazdem, stanowisko pracy na poddaszu. Stanowisko pracy w
pomieszczeniu niedostosowanym do wézkéw inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne w budynku o
odpowiedniej szerokoci, natomiast drzwi do pomieszczef uniemozliwiaja poruszanie si¢ wozkiem
inwalidzkim. W budynku znajdujg si¢ toalety o malej powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach.

. Wymagane dokumenty:

e o

zyciorys — curriculum vitae;

list motywacyjny;

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

kopie $wiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych; w przypadku
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej — wypis z KRS lub wydruk ze strony internetowej
z Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej;

o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolno$ci do czynnoéei prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych oraz , Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;
o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202); : :
kopia dokumentu po$wiadczajacego znajomosé jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktéorym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) — zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U. 22014 r. poz. 1202);




8. Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:
Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
Kierownika Dzialu Organizacji i Kadr”, na adres:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Stupnie
ul. Warszawska 26a
09-472 Stupno
lub dostarczyé osobiscie do siedziby Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Stupnie, pod
wskazany adres w godzinach urzgdowania.
Nieprzekraczalny termin skiadania i nadsytania dokumentéw ustala si¢ na dzien 8 kwietnia 2015 r.
Aplikacje, ktére wplyna do Gminnego Osrodka Pomocy spolecznej w Stupnie po wyzej
okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

Z osobami, kt6re spelniag wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa i test
kwalifikacyjny, o czym kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
umieszczona na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Stupnie oraz Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Stupnie, a takze opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy
Stupno.

Oferty niewykorzystane w procesie rekrutacji zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 1
miesiaca od dnia podania informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Stupno. Przed uplywem tego terminu mozna je odebra¢ za pokwitowaniem w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Stupnie.
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Stupno, dnia 26.03.2015 r.




