KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W BROJCACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

L. Nazwa i adres jednostki: Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej, Brojce 39, 95-006 Brojce

woj. tédzkie.

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego: Samodzielny referent w Gminnym O$rodku

Pomocy Spolecznej w Bréjcach

III. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego (nie przewiduje si¢ mozliwosci zatrudnienia
cudzoziemcow);

2) korzystanie z petni praw publicznych, posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych;
3) osoba nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo umyglne Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) wyksztalcenie wyzsze;

5) umiejetnos¢ pracy w zespole;

6) umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera;

7) znajomos¢ zagadnien pomocy spotecznej;

8) znajomos¢ przepisow:

- ustawy o pomocy spoteczne;j;

- ustawy o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéow publicznych;

- kodeksu postgpowania administracyjnego.

IV. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ funkcjonowania samorzadu gminnego;

2) znajomos¢ stosowania procedur okreslonych w KPA;

3) fatwos¢ przekazywania informacji;

4) umiejetnos¢ redagowania pism, prowadzenia korespondenc;ji;
5) umiejetno$¢ organizowania pracy whasnej;

6) nieposzlakowana opinia;

7) komunikatywno$¢ i samodzielnosé;



8) wysoka kultura osobista;
9) umiejgtno$¢ samodzielnego pozyskiwania informacji niezbednych do wykonywania

zadan.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Osrodka:

2) analiza stanu zatrudnienia i wykorzystania czasu pracy;

3) realizacja zadan kontroli zarzgdczej;

4) prowadzenie sprawozdawczosci z wlasnej dziatalnogci;

5) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka;

6) zglaszanie i wyrejestrowywanie podopiecznych do ubezpieczenia zdrowotnego i emerytalno-
rentowego;

7) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych;

8) opracowywanie projektéw pism, upowaznieri, zarzadzef, regulaminéw, uchwat i innych
dokumentow;

9) obstuga systeméw informatycznych;
10) archiwizacja dokumentow;
11) wspolpraca z pracownikami Osrodka;

12) wykonywanie innych czynnosci na polecenie przelozonego.
VI. Wymiar czasu pracy — pelny etat.

VII. W miesigcu maju 2019 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Gminnym

Osrodku Pomocy Spolecznej w Brojcach jest mniejszy niz 6 %.

VIII. Wymagane .dokumenty:
1. list motywacyjny;

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
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3. kserokopie $wiadectw pracy,

4. os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;
5

. kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;



6. oswiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)”;

7. o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych i o niekaralnosci za umy$le przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobi$cie lub przesia¢ w terminie
do dnia 5 lipca 2019r. do godz. 12:00 na adres: Gminny OS$rodek Pomocy Spolecznej,
95-006 Bréjce, Bréjce 39 pok. 3 w zamknietych kopertach z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko:

Samodzielny referent w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Brojcach"

2. Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
3. Dokumenty aplikacyjne beda przechowywane zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych.

4. Kopie dokumentéw powinny by¢ uwierzytelnione wiasnorecznym podpisem z klauzulg
.,za zgodnos¢ z oryginatem”.

5. Osoby spelniajgce wymagania formalne do drugiego etapu naboru bedg zapraszane

telefonicznie. Prosimy o podanie numeréw telefonéw kontaktowych.

X. Inne informacje:

1) nabér na stanowisko urzgdnicze przeprowadzi komisja powolana przez Kierownika GOPS
Brojce;

2) nabor odbedzie si¢ w dwdch etapach:

- I etap polega¢ bedzie na analizie formalnej dokumentow,

- IT etap polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow, ktory moze sktadaé si¢ z testu

kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej lub rozmowy kwalifikacyjne;j,



3) lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu naboru
zostanie ogloszona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
http://bipgops.brojce.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Bréjce w terminie
7 dni od terminu skladania dokumentéw aplikacyjnych;

4) o terminie i miejscu przeprowadzenia II etap naboru kandydaci zostana powiadomieni
indywidualnie;

5) dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 42 214-02-01.

Bréjce, dnia 24.06.2019r.

Kierownik GOPS
{KIEROWNIK
e a‘;g@qgmwwréjcach

Jadwiga Kazmierska
~ar jadwiga KaZmierska



