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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Zatorach, ul. Jana Pawla I1 106, 07-217 Zatory
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Referent do spraw administracyjnych

Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie co najmniej srednie administracyjne, preferowane wyksztalcenie Wyzsze
z zakresu administracji.

Staz pracy: minimum 2 lata,

Mile widziane do$wiadczenie w pracy w jednostkach organizacyjnych pomocy spolecznej.
Znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu: dodatkow mieszkaniowych i energetycznych,
prawa os$wiatowego (stypendia szkolne), postepowania administracyjnego, kodeksu pracy
1 aktow wykonawezych, ochrony danych osobowych, zasad archiwizacji dokumentow,
instrukcji kancelaryjnej, ustawy o pracownikach samorzadowych.

Umiejetnos¢ prowadzenia akt osobowych pracownikéw.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Brak = skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Pelna zdolnos¢ do czynnosei prawnych i korzystania z petni praw publicznych.

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust, 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych.

10) Nieposzlakowana opinia.
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Wymagania dodatkowe:

Umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow.

Umiejetnos¢ analizy dokumentéw i sporzadzania pism urzedowych.

Umiejetnos¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych.

Predyspozycje osobowosciowe: samodzielnosé, doktadnos¢, kreatywnos¢, umiejetnosé pracy
W zespole, umiejetno$¢ skutecznego komunikowania sig, rzetelnos¢, sumiennosé,
odpowiedzialno$¢, terminowosé, obowiazkowosé, bezstronnos¢, tatwo$¢ nawigzywania
kontaktow z ludzmi, wysoka kultura osobista, umiejetnosé pracy pod presja czasu.
Doswiadczenie w pracy =z regulacjami  prawnymi zwigzanymi z postepowaniem
administracyjnym — umiejetnosé praktycznego zastosowania KPA,

Bardzo dobra organizacja czasu pracy.

Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz programow komputerowych - pakiet Office
(m.in. Word, Excel, Power Point).

Prawo jazdy kat. B.

Dyspozycyjnosé.



3. Zakres wykonywanych zadan:
1) Realizacja zadan w zakresie:
a. rozpatrywania spraw zwigzanych z przyznaniem dodatkéw mieszkaniowych
i dodatkow energetycznych,
b. rozpatrywania spraw zwigzanych z przyznaniem stypendiéw szkolnych,
prawa pracy — prowadzenie akt osobowych pracownikéw OPS,
d. prowadzenie dziatalnosci archiwalnej jednostki oraz nadzor nad stosowaniem

o

instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.
e. obslugi kancelaryjnej jednostki — przyjmowanie i wysylanie korespondencji,
nadzorowanie obiegu dokumentow. prowadzenie rejestru zarzadzen, pelnomocnictw.
2) Organizacja czasu pracy na ww. stanowisku.
3) Obstuga interesantéw w zakresie wskazanym w pkt 1 oraz udzielanie im stosownych
informacji i wskazdwek.
4) Wspoldziatanie w miar¢ potrzeb z innymi instytucjami, organizacjami spolecznymi,
stowarzyszeniami w zakresie swoich zadan i uprawnien.
5) Przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen.
6) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika OPS.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Stanowisko: administracyjne

2) Wymiar czasu pracy: pelny etat.

3) Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spolecznej w Zatorach, ul. Jana Pawla II 106,
07-217 Zatory, pokoj na parterze.

4) Praca jednozmianowa.

5) Praca przy komputerze.

6) Praca z klientem.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym datg¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spolecznej w Zatorach, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych wynosi ponizej
6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) Curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny.

2) Kopia dokumentow potwierdzajaca wyksztalcenie.

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (stanowi zalgcznik do
naboru).

4) Kopie swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia w przypadku pozostawania w stosunku pracy
lub zaswiadczenie potwierdzajace wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

5) Kopie dokumentoéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje.

6) Podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgce na wykonywanie pracy na danym
stanowisku.

7) Podpisane oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych.



8) Podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

9) Podpisana klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udzial w naborze (stanowi
zalgcznik do naboru).

10) Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do ztozenia kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Wszystkie dokumenty zawarte w oferciec musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym powinny zostaé
zlozone wraz z thumaczeniem.

7. Miejsce i termin skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ przez kandydata wlasnor¢eznie podpisane
i zlozone osobiscie w pokoju nr 7 Osrodka Pomocy Spolecznej w Zatorach w zamknietej
kopercie z dopiskiem: , Dotyczy naboru na stanowisko: Referent ds. administracyjnych
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Zatorach”. Lub przestane poczta na adres: Osrodek Pomocy
Spolecznej w Zatorach ul. Jana Pawla II 106, 07-217 Zatory w terminic do dnia
04 stycznia 2019r.

Aplikacje, ktore wplyng do OPS po ww. terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (zatory.biuletyn.net) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.

8. Inne informacje:

- Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedlozy¢: oryginal
swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie i staz, oryginat
swiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego posiadane wyksztalcenie oraz zaswiadczenie
o stanie zdrowia od lekarza medycyny pracy potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych
— zdolnos¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy. Brak zlozenia ww. dokumentéw
bedzie skutkowal nie zawarciem umowy o prace.

- Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszego etapu
konkursu, tj. rozmowy kwalifikacyjne;.

- O dokladnym terminie i miejscu przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych, kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie.

- Osoba wyloniona w naborze podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
zostanie skierowana do odbycia stuzby przygotowawcze] konczacej si¢ egzaminem. Zwolnienie
z odbywania shuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowigzku zdania egzaminu.

- Zastrzega si¢ mozliwos¢ zatrudnienia wybranego kandydata na podstawie umowy o prace na
czas okreslony.

- Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostana
dofaczone do jego akt osobowych.

- Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0séb beda odsylane badz odbierane osobiscie przez
zainteresowanych. Okres przechowywania dokumentow aplikacyjnych: 3 miesigce od
zakonczenia rekrutacji.

- Zastrzega si¢ mozliwos¢ uniewaznienia konkursu na kazdym jego etapie bez podania
przyczyny.

- Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sic do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
0 naborze.
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