OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Stupnie
ul. Warszawska 26a
09-427 Stupno
oglasza
NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENTA DS. ADMINISTRACYJNYCH

1. Wymagania niezbe¢dne:

— obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych parstw, ktérych obywatelom na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz znajomosé Jjezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o shizbie cywilnej,

— pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

— nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

— nieposzlakowana opinia,

— wyksztalcenie wyzsze, preferowane: administracja, zarzgdzanie.

— staz pracy minimum 6 miesiecy w tym doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej,

— umiejetnosé obstugi komputera,

— prawo jazdy kat B,

2. Wymagania dodatkowe:

— znajomos¢ przepisow:

® ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
* ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
* ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoleczne;j,
® ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;
® ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,
* Kodeks postepowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 I,

— predyspozycje osobowosciowe:

e kultura osobista,

* zorientowanie na rezultaty pracy,

* umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych,

e komunikatywnosé,

* zdolnos¢ analitycznego myslenia i interpretowania przepiséw,
3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

— samodzielne prowadzenie sekretariatu,

— obstuga narad,

— organizowanie i zaopatrywanie firmy w materiaty potrzebne do funkcjonowania biura,

— prowadzenie skladnicy akt,

— prowadzenie magazynu biurowego,

— gospodarowanie pieczeciami Osrodka,

— przyjmowanie i wysylanie korespondencji Osrodka, prowadzenie elektronicznego obiegu
dokumentéw

— prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

— wydawanie i prowadzenie rejestru polecen wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Osrodka,

— prowadzenie w porozumieniu z przetozonym spraw administracyjnych oraz sprawozdawczosé w
zakresie tego zagadnienia,

— aktualizacja tablic ogloszen Osrodka,

4. Warunki pracy na stanowisku:

1. praca na pelny etat

2. w godzinach pracy Osrodka,

3. praca przy komputerze,

5. Miejsce pracy w budynku z podjazdem, stanowisko pracy na poddaszu. Stanowisko pracy w
pomieszczeniu niedostosowanym do woézkéw inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne w budynku o




odpowiedniej szerokoéci, natomiast drzwi do pomieszczefi uniemozliwiajg poruszanie si¢ wozkiem
inwalidzkim. W budynku znajduja sie toalety o malej powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach.
6. Wymagane dokumenty:

a. zyciorys — curriculum vitae;

b. list motywacyjny;

¢. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

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

e. o$wiadczenie kandydata o pemej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz , ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

f. oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (tj. Dz. U. 22014, poz. 1202);

g kopia dokumentu poswiadczajacego znajomosé Jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych parstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepiséw prawa wspdlnotowego 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);

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:
Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Referent
ds. Administracyjnych”, na adres:
Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Stupnie
ul. Warszawska 26a
09-472 Stupno
lub dostarczy¢ osobiscie do siedziby Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stupnie, pod wskazany
adres w godzinach urzedowania.
Nieprzekraczalny termin sktadania i nadsylania dokumentow ustala sie na dzief 04.05.2015 r.
Aplikacje, ktére wplyna do Gminnego Osrodka Pomocy spolecznej w Stupnie po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Z osobami, ktére spelnia wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa i test
kwalifikacyjny, o czym kandydaci zostana poinformowani telefonicznie.

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

Oferty niewykorzystane w procesie rekrutacji zostang komisyjnie zniszczone po uplywie 1
miesigca od dnia podania informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Stupno. Przed uptywem tego terminu mozna je odebraé za pokwitowaniem w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Shupnie.

Shupno, dnia 22.04.2015r.




