L:MINNY OSRODEK
200 IOCY SPOLECZNEJ
-1 Swipsk, ul. Sienkicwicza 10a
el ffax 23/653-11-54
NIP 588-17-02-248, REGON 130017570

OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stupsku
na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U z 2022 poz. 530 z pdin.zm.) oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Gminnym Osrodku Pomocy Spofecznej w Stupsku.

1. Nazwa i adres jednostki.
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Sienkiewicza 10a
06-561 Stupsk
Wymiar czasu pracy: 1 etat (przecigtnie 40 godzin tygodniowo)
Rodzaj umowy: umowa o prace

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Referent ds. administracyjnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spofecznej w Stupsku.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku pracy:
Praca w budynku Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stupsku, przy ul. Sienkiewicza 10a
i poza nim. Bezpieczne warunki pracy. Budynek dostosowany do poruszania sie wdzkiem
inwalidzkim. Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, przemieszczaniem
sie wewnatrz budynku i w terenie, bezposredni kontakt z interesantem.

4. 1) Wymagania niezbedne:
a) wyksztatcenie wyzsze,
b) obywatelstwo polskie,
¢) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
e) umiejetnosc obstugi komputera i urzadzen biurowych,
f) znajomosc obstugi systeméw ,, e-PUAP”, ,,CAS”, POMOST”,

2) Wymagania dodatkowe:

a) znajomosc regulacji  prawnych, w  szczegodlnosci: Kodeks  postepowania
administracyjnego, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o pomocy spotecznej,
ustawa o pracownikach samorzadowych, Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji z zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

b) odpornosc na stres i umiejetnosc pracy pod presja czasu,

¢} umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wiasnej i pracy w zespole,

d) cechy osobowosci: sumiennos¢ i obowigzkowos$é, rzetelnosé w wykonywaniu
powierzonych zadan, wysoka kultura osobista, fatwo$¢ nawigzywania kontaktow
miedzyludzkich,

e) gotowosc¢ do podnoszenia kwalifikacji,
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f) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych (co najmniej roczny staz pracy).

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in:

1) rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z obiegiem dokumentdow i obstugg kancelaryjna

3) prowadzenie skfadnicy akt,

4) prowadzenie rejestrow,

5) prowadzenie programdow rzadowych realizowanych przez Gminny Os$rodek Pomocy
Spoleczneji sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

6) obstuga interesantow,

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku pomocy Spolecznej w Stupsku w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

2yciorys — curriculum

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kopie swiadectw pracy,

kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztaicenie, kwalifikacje i staz pracy,

kopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ w  przypadku kandydata
zamierzajacego skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych, jezeli wskaznik zatrudnienia osob niepeinosprawnych
u pracodawcy, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest
nizszy niz 6%,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysine lub umysine przestepstwo skarbowe,
odwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

10) oswiadczenie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na okreslonym stanowisku,

11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Osoba wybrana w konkursie, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzana jest do przediozenia
w GOPS w Stupsku oryginalnych dokumentow umozliwiajacych zawarcie umowy o prace .

Osoba wybrana w konkursie, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzana jest
do przedlozenie w GOPS w Stupsku oryginalnych dokumentéw umozliwiajacych zawarcie
umowy o prace, zaswiadczenia o stanie zdrowia wystawionego przez lekarza medycyny pracy
oraz zaswiadczenia o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umys$lnie, uzyskanego
z Krajowego Rejestru Karnego (na koszt wlasny), pod rygorem uznania rezygnacji ze
zlozonej oferty pracy



Uwaga !

Wszystkie oswiadczenia oraz inne dokumenty wytworzone przez kandydata musza by¢
wiasnorgcznie podpisane. Kaida kserokopia musi by¢ opatrzona klauzulg ,potwierdzam za
zgodnosc z oryginatem”, datg, miejscem oraz czytelnym podpisem kandydata.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Stupsku 06-561,
ul. Sienkiewicza 10a, osobiscie, pocztg elektroniczng na adres: /GopsStupsk/srytka lub droga
pocztowgy (liczy sig ostateczna data wplywu do GOPS) w zapieczetowanej kopercie z dopiskiem
»Nabor na STANOWISKO REFERENT DS. ADMINISTRACYIJNYCH w Gminnym Osrodku Pomocy
Spofecznej w Stupsku” w terminie do 16 stycznia 2024 r. do godziny 9.00.

Osoby, ktore bedg spefniac kryteria, zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng .

Dokumenty, ktore wplyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP (www.ugstupsk.bip.org.pl) oraz na tablicy
ogloszen w GOPS w Stupsku.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spofecznej w Stupsku zostang dolgczone do jego akt osobowych.

Stupsk, dnia 4.01.2024 rok.
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