Osrodek Pomocy Spotecznej w Gorze

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

1. Nazwa i adres jednostki: Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Poznanska 23, 56-200 Géra
2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: referent ds. administracyjno-kadrowych

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

1) wymagania niezbgdne:

® posiadanie obywatelstwa polskiego;

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

e niekaralnos¢ za przestgpstwo umyslne popetnione z winy umyS$lnej, S$cigane
z oskarzenia publicznego;

¢ niekaralnos¢ za przestgpstwo skarbowe popetnione z winy umyslnej,

® nieposzlakowana opinia;

e wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
WYZSZym,;

» posiadanie co najmniej 5 letniego stazu pracy w administracji.

2) wymagania dodatkowe:

e doskonata znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych,
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, przepiséw samorzadowych;

® bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (biegta znajomos$¢ programu RADIX,
pakietu Ms Office, );

e praktyczna znajomos$¢ zagadnien kadrowo-ptacowych;

® samodzielno$¢, doktadnos¢ i terminowos¢ w wykonywaniu zadan;

e wysoka kultura osobista;

® umiejetnosci analityczne 1 interpersonalne;

® umiejetnos$¢ pracy w zespole;

® umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow i wspdlpracy z instytucjami zewngtrznymi

e preferowane ukonczenie studiow z zakresu prawa.



4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- biuro pracownika miesci¢ si¢ bedzie w budynku Osrodka Pomocy Spolecznej w Gorze
(ul. Poznanska 23), budynek jest zaopatrzony w windg,

- stanowisko pracy wyposazone bedzie w komputer z systemem operacyjnym Windows oraz
oprogramowaniem Microsoft Office 1 systemami uzytkowymi niezbednymi do wykonywania
obowiazkow,

- praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

- praca bedzie wymagata obstugi komputera powyzej 4 godzin na dobe,
- wiekszos¢ czynnosci bedzie wykonywana w pozycji siedzace;j,

5. Zakres zadan na stanowisku urzedniczym:

e kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw i wszelkiej dokumentacji
dotyczacej spraw kadrowych;

e prowadzenie spraw administracyjnych, tym z zakresu zaméwien publicznych;

e prowadzenie spraw wynikajacych z zakresu BHP;

e prowadzenie spraw placowo-kadrowych za posrednictwem systemu kadrowo-
ptacowego;

® organizowanie stazy 1 innych programéw w zakresie przygotowania zawodowego;

¢ nadzdr nad pracami porzadkowymi 1 konserwacyjnymi w OPS.

6. Czasookres zatrudnienia: umowa na czas okreslony na okres 3 miesigcy, po tym okresie,
po pozytywnym zaliczeniu egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza, na czas
nieokreslony.

7. Planowany termin rozpoczecia pracy: ok.15 marca 2019 roku.
8. Wymagane dokumenty:

® list motywacyjny;

e (CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

e kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

e kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢
z oryginalem) potwierdzajacych 5 letni staz pracy;

e kserokopie dokumentéw dotyczacych ukonczonych kurséw i szkolen;

e (Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione z winy umyslnej, Scigane
z oskarzenia publicznego;

e Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo skarbowe popetnione z winy umyslnej;



e (Oswiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych 1 pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych;

e (Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z informacja o przetwarzaniu danych osobowych;

e  Wykaz ztozonych dokumentéw.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez kandydata, a w przypadku
sktadanych kserokopii, odpiséw, itp. uwierzytelnione przez kandydata poprzez ztozenie

podpisu na dokumencie.

Dodatkowo wraz z dokumentami aplikacyjnym nalezy zlozy¢ podpisang klauzule

informacyjng ( zat. Nr 1)

9. OKreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Dokumenty na stanowisko objete naborem przyjmowane beda do dnia 11 marca 2019 roku
do godz. 15.00 w sekretariacie Osrodka Pomocy Spotecznej w Gorze.

Dokumenty moga by¢ rowniez przestane w powyzszym terminie na adres: Osrodek Pomocy
Spotecznej w Goérze, 56 — 200 Goéra, ul. Poznanska 23.

10. Dokumenty winny by¢ umieszczone w zamkni¢tej kopercie, a na niej nalezy umiesci¢
napis: Dokumenty aplikacyjne na stanowisko referent ds. administracyjno-kadrowych.

Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka po wyzej okres§lonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na
stronie internetowej oraz na tablicy informacyjnej w Osrodku Pomocy Spoteczne;.

Nabor na wolne stanowisko odbedzie si¢ w dwoch etapach:
I etap polegajacy na analizie formalnej dokumentéw,

II etap bedzie stanowita rozmowa kwalifikacyjna.

O terminie II etapu osoby, ktdre speinig warunki formalne, zostang powiadomione pisemnie
lub telefonicznie. Planowany termin rozmowy kwalifikacyjnej: 12.03.2019 roku.

11. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;]
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6% .

Gora, dnia 26 lutego 2019 roku






