OSRODEK POMOCY

SPOLECZNEJ]
w GLOWCZYCACH

76-220 GLOWCZYCE, ul. Stupska 21
015 fax 5981169 31 ) .
B Glowcezyce, dnia 09.08.2019 r.

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Glowcezycach
oglasza nabor na stanowisko urzednicze ds. organizacyjno - kadrowych
w pelnym wymiarze etatu

Nabor dotyczy zatrudnienia: na czas okreslony — 6 miesiecy, z mozliwoscig przedluzenia na czas
nieokreslony.

Nazwa i adres jednostki:
Osrodek Pomocy Spotecznej w Gldwcezycach

ul. Shupska 21
76-220 Gtoéwcezyce

OkreSlenie stanowiska urzedniczego:
Stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych — petny etat

Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie lub innego kraju Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innego panstwa,

ktoremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP (osoby nie bedace obywatelami
polskimi posiadajace znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w
przepisach o stuzbie cywilnej),

2) wyksztalcenie srednie, preferowane wyzsze,

3) co najmniej 3-letni staz pracy w przypadku wyksztatcenia sredniego i 1 rok pracy przy
wyksztatceniu wyzszym ,

4) stan zdrowia pozwalajacy na podjecie pracy na stanowisku objetym naborem,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za $cigane z oskarzenia publicznego i umysinie
popetnione przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe,

6) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

7) dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego.

Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ Kodeksu pracy oraz:

- Ustawy o pracownikach samorzadowych,
- Rozporzadzenia o wynagradzaniu pracownikow samorzadowych,
- Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
2) umiejetnosci:
- interpretacji i stosowania przepisow,
- planowania, organizowania i koordynowania pracy,
- obstugi urzadzen biurowych
3) cechy osobowosci: komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, nienaganna postawa etyczna,
sumiennos¢, poczucie obowigzku i odpowiedzialnosci,
4) odpornos¢ na stres,
5) mile widziane doswiadczenie zawodowe w administracji publiczne;.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) organizowanie wlasciwego obiegu dokumentow, przyjmowanie i wysytanie korespondencji,
rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych — prowadzenie
2) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z:
a) zawieraniem i rozwigzywaniem umow o prac¢ z pracownikami Osrodka,
b) zaszeregowaniem, awansowaniem, przyznawaniem nagrod, wyroznien i kar pracownikom o
ktérych mowa pod literg a;
¢) zawieraniem umow zlecenia i umow o dzieto,



3) kompletowanie i prowadzenie akt osobowych pracownikow;

4) przygotowywanie zaswiadczen i $wiadectw pracy;

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy i urlopow;

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw
Osrodka;

7) wydawanie skierowan na badania i wspotpraca z inspektorem bhp;

8) wydawanie i ewidencja delegacji stuzbowych;

9) prowadzenie ewidencji zarzadzen Kierownika Osrodka;

10) prowadzenie archiwum jednostki;

11) obstuge strony internetowej Osrodka.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca wykonywana w pozycji siedzacej,
2) miejsce pracy w budynku z podjazdem, stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym
do wdzkow inwalidzkich, budynek nie posiada windy,
3) praca biurowa, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie przy naturalnym i
sztucznym oswietleniu.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Osrodku , w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny i zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany
wilasnorecznie,

2) dokumenty poswiadczajace posiadane wyksztatcenie (kserokopie dyplomdéw lub zaswiadczen o
stanie odbytych studiow),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podpisany wiasnorecznie,

4) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,

5) oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz ze korzysta z petni
praw publicznych.

6) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie pracy na w/w stanowisku,

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub skazany za umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji: “"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych w realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1000
Z pozn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j.
Dz. U. z 2018 r. poz. 1260)”.

W przypadku osoby niepetnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢.
Wytoniony kandydat przed podpisaniem umowy o prace zobowigzany jest do dostarczenia
zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Osrodka Pomocy Spolecznej w
Glowczycach , ul. Stupska 21 (pok. nr 1) w zamknietych kopertach albo przesta¢ poczta w terminie
do dnia 23 sierpnia 2019 r. do godz. 15.00 na adres Osrodka z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
ds. organizacyjno-kadrowych ”. W przypadku przystania dokumentdéw aplikacyjnych poczta
decyduje data wptywu.

Dokumenty, ktére wptyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.



Inne informacje:
Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (http://ug.glowczyce.ibip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka Pomocy
Spotecznej w Gtdéwcezycach ul. Stupska 21

Osoby spetniajagce wymagania niezbedne i formalne zakwalifikowane do II etapu naboru zostang
powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze, ktéry zostanie zatrudniony w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Gldwcezycach zostana dotaczone do akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w Osrodku przez okres 3 miesigcy od
dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastgpnie komisyjnie zniszczone.

Niewybrani kandydaci moga w terminie 3 miesigcy od dnia zakonczenia procedury naboru, odebra¢
swoje oferty sktadajac stosowne oswiadczenie.

KIER NIK
Os$rodka Pom Spotecznej
w Giéw cach

Krystyna Qzac owska



