KIEROWNIK GMINEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W KOCHANOWICACH
oglasza konkurs na stanowisko urzednicze

oferowane stanowisko pracy: referent

w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Kochanowicach
wymiar czasu pracy: 1 etat
data ogloszenia naboru: 18.05.2018r.
termin skladania dokument6w: 30.05.2018r.

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie powinna spelnia¢ nastgpujace wymagania:
1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej albo innego panstwa, ktére na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego daje prawo do podjgcia zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej oraz
znajomo$é jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j,

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

c) korzysta z peli praw publicznych,

d) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo umyslne,

e) wyksztalcenie wyzsze- preferowane o kierunku prawo, administracja, ekonomia,

f) znajomos¢ przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy o dostepie do informacji publicznych, ustawy o pomocy spotecznej;

2) umiejetnos$é sprawnej obstugi urzadzen biurowych, komputera i podstawowych aplikacji komputerowych; —

h) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,

i) minimum 2-letnie do$wiadczenie zawodowe;

2. Wymagania dodatkowe:

a) zdolno$¢ analitycznego myslenia,

b) umiejetnos¢ organizacji pracy,

¢) odpowiedzialno$¢, komunikatywnos¢, samodzielnos¢

d) umiejetnos¢ pracy w zespole

e) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, w tym umiejetnos¢ korzystania z edytoréw tekstu i arkuszy
kalkulacyjnych (Pakiet MS Office);preferowana znajomos¢ obstugi programu ,, Platnik”

f) znajomo$¢ przepis6w ustawy ustawy o dostgpie do informacji publicznych, ustawy o pomocy spotecznej,
ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, instrukcji kancelaryjnej,o ochronie danych
osobowych;

g) wrazliwos¢é na cudze problemy, che¢¢ niesienia pomocy.

3. Opis stanowiska:

1) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy z jednoczesnym zastrzezeniem, Ze umowa na czas nieokreslony moze
zostaé poprzedzona umowa na czas nie przekraczajacy 3 miesigcy w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosei i
doswiadczenia zawodowego pracownika; w przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, umowe o prace zgodnie z ustawa o pracownikach zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz 6
miesigcy. Wybrany kandydat o ktérym mowa w zdaniu poprzednim moze zosta¢ skierowany do odbycia stuzby
przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem;

2) czas pracy: 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy

3) stanowisko pracy cze$ciowo przy monitorze komputera;

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku referent:

a) obsluga poczty elektronicznej: e-PUAP, jak réwniez podan, wnioskéw skladanych przez interesantéw, wszelkiego
rodzaju korespondencji z zewnatrz, a takze pism skiadanych przez pracownikéw jednostki;

b) udzielanie informacji interesantom, a w razie koniecznosci kierowanie ich do wtasciwych merytorycznie pracownikow
Osrodka, badZ innych instytucji;

c) organizacja zaopatrzenia materialowo-technicznego;

d)prowadzenie skladnicy akt Osrodka;

f) dokonywanie wstepnej merytorycznej kontroli faktur, tj. sprawdzanie ich zgodnosci z dokonanymi zakupami;

g) zglaszanie i ewidencjonowanie szkolen pracownikéw oraz gromadzenie dokumentéw potwierdzajacych szkolenia;

h) prawidlowe prowadzenie, przechowywanie, archiwizowanie dokumentacji zgodnie z przyjetym obiegiem
dokumentacji, instrukcja kancelaryjna i rzeczowym wykazem akt;

i) sporzadzanie wymaganych sprawozdan, analiz, list wyplat, dokumentacji realizowanych zadan,;

j) wspblpraca z innymi pracownikami oraz instytucjami;

k)wykonywanie na polecenie przetozonych innych polecen wynikajacych z zadan i regulaminu organizacyjnego;

1) state podnoszenie kwalifikacji poprzez biezace zapoznawanie si¢ z przepisami,

m)dekretowanie dowodow ksiegowych i przelewéw bankowych;



n) prowadzenie kasy ggodnie z obowiazujgcymi przepisami, a w szczegdlnosci z instrukcja dotyczaca operacji kasowych;
o) prowadzenie ZFSS;
u) organizowanie i prowadzenie postgpowan w zakresie zamoéwien publicznych.

5. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys,
b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktérego wzoér stanowi Zalacznik Nr 1 do
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz. U. z 1996 r., Nr 62, poz. 2864),
¢) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
d) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku referenta,
e) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,
f) o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie dostarczy¢ zawiadczenie
o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego),
g) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz.138 ze zm.),
h) kandydaci nieposiadajacy obywatelstwa polskiego obowiazani sg dostarczy¢ dokument potwierdzajgcy znajomo$¢
jezyka polskiego okreslony w przepisach o stuzbie cywilne;j,
i) kopie dokumentoéw potwierdzajacych ewentualne do$wiadczenie zawodowe kandydata oraz inne posiadane
umiejetnosci, zwigzane ze stanowiskiem urzgdniczym ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia o ukoficzonych kursach,
szkoleniach itp.),
j) wymagane dokumenty: zyciorys (CV), powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997
roku o Ochronie Danych Osobowych; (tj. Dz.U. z 2018r., poz. 138 ze zm.). W/w klauzula musi by¢ podpisana przez
osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie.

6. Miejsce skladania dokumentéw:
a) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie pod adresem:

Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Kochanowicach, ul. Lubliniecka 7

w terminie do dnia: 30.05.2018r.

b) dokumenty nalezy skiada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,, dotyczy naboru na stanowisko: referenta w
GOPS”.
¢) oferty mozna przestaé poczta, wéwczas o ztozeniu oferty w wymaganym terminie decyduje data stempla pocztowego .
d) nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng z wyjatkiem dokumentow
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu.
e) aplikacje, ktére wplyng do Osrodka po wyzej wykazanym terminie nie bgda rozpatrywane.
f) GOPS w Kochanowicach zastrzega sobie prawo odpowiedzi tylko na wybrane oferty.
6. Szczegblowe zasady postepowania konkursowego zawiera Zarzqdzenie Nr 5/2008 Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kochanowicach z dnia 02.01.2008r w sprawie ustalenia ,, Procedury naboru pracownikéw na
wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Kochanowicach.
Zarzadzenie dostepne jest w siedzibie GOPS w Kochanowicach, ul. Lubliniecka 7.
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