Zarnow, 01 wrzesnia 2016 r.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Zarnowie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

w Gminnym OS$rodku Pomocy Spolecznej

ul. Opoczynska 5, 26 - 330 Zarnow

Wolne stanowisko urzg¢dnicze:

referent ds. organizacyjnych

I. Wymagania konieczne:

1. Wyksztatcenie wyzsze, preferowany kierunek: administracja, prawo, pedagogika

2. Posiadanie obywatelstwa polskiego,

3. Petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,

4. Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysSine
przestgpstwo skarbowe,

5. Nieposzlakowana opinia,

6.Wiedza z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych,

7. Znajomos¢ przepisow prawa - kodeks postgpowania administracyjnego, kodeks pracy,

8. Znajomos$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego 1 procedur administracyjnych,
9.Umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych, a w szczegodlnosci obstuga
programu komputerowego POMOST,

10. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Dyspozycyjnos¢, zaangazowanie, samodzielno$¢, rzetelnos¢, uprzejmos¢ 1 opanowanie,

2. Kreatywno$¢, umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw, komunikatywnosé,

3. Wysoka kultura osobista, empatia, uczciwos¢,

4.Doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego, jednostkach
zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu terytorialnego - minimum 2 lata stazu pracy

I11. Zadania wykonywane na stanowisku referenta ds. organizacyjnych:
1. Prowadzenie spraw organizacyjnych 1 kadrowych Osrodka:
a) przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie korespondencji,
b) wystawianie i prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych pracownikoéw Osrodka,
C) prowadzenie rejestru rachunkow, delegacji i zwolnien lekarskich Osrodka,
d) prowadzenie archiwum Osrodka,
e) prowadzenie kart ewidencyjnych czasu pracy pracownikow i ewidencji urlopow,
f) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikow Osrodka,
g) zaopatrywanie Osrodka w artykuty biurowe,
h) wspolpraca z pracownikami socjalnymi w sprawach realizacji planow pomocy
spolecznej,
1) wspotpracowanie ze szkotami w celu uzgadniania aktualnego i faktycznego stanu
dzieci 1 osob korzystajacych z dozywiania.



2. Obstuga programu komputerowego POMOST
a) rejestrowanie wnioskow,
b) wprowadzanie wywiadoéw srodowiskowych,
C) opracowywanie i sporzadzanie decyzji,
d) sporzadzanie list wyptat przyznanych §wiadczen,
e) sporzadzanie sprawozdan.
3. Nadzor i wlasciwa organizacja pracy opiekunek u chorych w domu
a) kompletowanie i prowadzenie wymaganej dokumentaciji,
b) naliczanie i pobieranie odptatnosci od chorych za §wiadczenie ustug
opiekunczych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
c) doszkalanie opiekunek w toku pracy.
4. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika

IV Informacje o warunkach pracy:

1. Praca administracyjno - biurowa

2. Praca z monitorem ekranowym

3. Obstuga urzadzen biurowych

4. Miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Zarnowie

5. Wymiar czasu pracy: 1/1 ( pelny etat)

6. Wynagrodzenie zgodne z zarzadzeniem Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Zarnowie z dnia 27.04.2009 r. w sprawie: ustalenia Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zarnowie.

V. Wymagane dokumenty:

1. CV i list motywacyjny,

2. Kwestionariusz osobowy dla osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (dyplom),

4. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyS$lne przestgpstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5. Os$wiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnoséci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych,

6. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia 1 braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy
na danym stanowisku,

7. Kserokopia $wiadectw pracy lub kserokopia innych dokumentéw potwierdzajacych
spelienie warunkow co najmniej 2- letniego zatrudnienia,

8. Kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach 1 kwalifikacjach
zawodowych (jesli uczestnik naboru takie posiada).

V1. Dodatkowe informacije:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych —
w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia (tj. w lipcu 2016 r.) wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Gminny Osrodku Pomocy Spotecznej w Zarnowie
W rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych wynosit powyzej 6 %.




Osoby zainteresowane prosimy o przestanie w/w dokumentéw na adres:

Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Zarnowie

ul. Opoczynska 5

26-330 Zarnow
lub o dostarczenie do Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zarnowie W zaklejonej
kopercie z dopiskiem

»Nabor na stanowisko urzednicze — referent ds. organizacyjnych”

w terminie do dnia 16.09.2016. do godziny 15.00.

Do przestanej oferty prosimy dotgczy¢ oswiadczenie:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997r.
o0 ochronie danych osobowych (t.j.Dz.U. z 2016r., poz. 922 ze zm.) .

Oferty, ktore wptyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej po w/w terminie nie beda
rozpatrywane.

Z kandydatami spelniajagcymi wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna, o terminie ktdrej zostang powiadomieni.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Zarnéw oraz na tablicy informacyjnej w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Zarnowie.



