KIEROWNIK
GMINNEGO 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:

d)
e)
f)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolno$ci 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 nieposzlakowang opinia,

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

3. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

a)

b)
C)

d)

wyksztatcenie wyzsze na kierunku prawo, administracja lub ekonomia,

biegta znajomo$C kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu pracy, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy prawo
zamowien publicznych, ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz aktow
wykonawczych do w/w aktéw prawnych,

minimum roczne doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z obstuga organizacyjno-
administracyjna jednostek samorzadu terytorialnego, mile widzialne doswiadczenie
w prowadzeniu spraw z zakresu zamowien publicznych,

biegta znajomos$¢ obstugi komputera;

samodzielnos¢, doktadnos¢, odpowiedzialnos¢, umiejetno$¢ dziatania pod presja czasu,
odporno$¢ na stres, komunikatywnos¢, tatwo$¢ w nawigzywaniu kontaktéw, umiejetno$é pracy
w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych i sekretariatu, w tym przyjmowanie, wysytanie
| rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie jej ewidencji,

Prowadzenie sktadnicy akt,

Prowadzenie spraw osobowych, szkoleniowych i socjalnych pracownikéw, w tym ewidencji
czasu pracy, obecnosci w pracy, urlopéw, wyjazdow stuzbowych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo — technicznym oraz konserwacja
wyposazenia GOPS, w tym sporzadzanie zapotrzebowania i przeprowadzanie procedur
zakupow ustug, dostaw i robét budowlanych, sporzgdzanie projektéw umoéw z wykonawcami
zamowien, monitorowanie i nadzér nad wykonaniem zaméwien przez wykonawcow, rozliczanie,
Obstuga organizacyjno-administracyjno-techniczna szkolen, narad, spotkan, w tym zespotu
interdyscyplinarnego,

Prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji, ochrony mienia,

Realizacja zadan z zakresu kontroli zarzgdczej,

Prowadzenie okresowych inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych GOPS,

Sporzadzanie informacji o charakterze analitycznym i sprawozdawczym, w tym w zakresie
realizowanych zadan.



5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera i urzgdzen biurowych,

b) wymiar czasu pracy: 1/1 etatu,

C) umowa o prace zawierana na czas okreslony: tj. 6 miesigcy, z mozliwoscig kontynuacii
zatrudnienia,

d) miejsce $wiadczenia pracy: Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Biatobrzegach,

e) kontakt z klientem zewnetrznym.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej, w rozumieniu przepiséw o
- rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest mniejszy niz
6%.

7. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopia dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych, studiéw podyplomowych, za$wiadczen o
ukonczonych kursach, szkoleniach itp.,

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

e) kserokopie $wiadectw pracy,

f) dokumenty potwierdzajgce minimum roczne doswiadczenie, o ktérym mowa w pkt 3 ppkt c)

g) oswiadczenie o stanie zdrowia,

h) oswiadczenie o niekaralnosci,

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

8. 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 O$rodku Pomocy
Spotecznej w Biatobrzegach, Biatobrzegi 4 pok. nr 5 lub przesta¢ na adres Gminnego
Osrodka Pomocy Spofecznej w Biatobrzegach tj. 37-114 Biatobrzegi, Biatobrzegi 4 z
dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze” w terminie do dnia 15 lutego
2019 r. do godz. 12:00.
Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okre$lonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publiczne; www.bip.gmina-bialobrzegi.pl oraz na tablicy informacyjne; Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatobrzegach.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Gminny Osrodek Pomocy Spofecznej w
Biafobrzegach w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji/przysziych rekrutacji zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. EU. L nr 119, str. 1).
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