ZALACZNIK Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 17/2015.
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej
w Nowym Miasteczku

zdnia 01.12.2015r

Nowe Miasteczko, 02.12.2015 1.
KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W NOWYM MIASTECZKU
OGEASZA NABOR

na stanowisko
Podinspektor ds. administracyjnych

1. Wymagania w stosunku do kandydatéw:
1) wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

¢) korzystanie z petni praw publicznych,

d) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,

f) wyksztalcenie minimum $rednie,

g) minimum 2-letni staz pracy (preferowany w administracji),

h) znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego,

i) znajomo$¢ ustaw: o pomocy spotecznej, 0 samorzadzie gminnym,

J) znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

k) umiej¢tnos¢ z zakresu obstugi programéw komputerowych (m.in. Word,
OpenOffice, Excel), poczty elektronicznej

1) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym
stanowisku,

2) wymagania dodatkowe:
a) umicjetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy,
b) samodzielno$¢ w wykonywaniu zadan,
¢) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, skutecznego komunikowania si¢
i przekazywania informacji,
d) umiejetnosé pracy w zespole,
e) kreatywno$¢, rzetelno$é, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnose,
f) prawo jazdy kat B.

2. Zakres odpowiedzialno$ci i uprawnien na stanowisku:
1) zakres odpowiedzialnosci:

a) realizowanie przepisow prawa zwigzanego z problematykg stanowiska,
a w szczegolnosci:
- ustaw: o samorzadzie gminnym, o pomocy spolecznej, kodeksu
postepowania administracyjnego, o ochronie danych osobowych

b) sporzadzanie decyzji administracyjnych, list wyplat i sprawozdan z zakresu
pomocy spotecznej,

c) biezgca obstuga administracyjno-biurowa sekretariatu Ogdrodka Pomocy
Spoleczne;j,

d) rejestrowanie i wysylanie korespondencii,



e) ewidencjonowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacii,
f) dokonywanie wszelkich zakupéw dla Osrodka Pomocy Spolecznej

3. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy

2) zyciorys i list motywacyjny

3) kserokopie dokumentéw i $wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie
kandydata

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji
i umiejetnosci,

S) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych

8) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku.

4. Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1) termin: do 14 grudnia 2015 r. do godz. 15" (data w plywu do OPS)

a) spos6b skladania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknigtej kopercie,
osobiscie lub listem poleconym; prosimy o dopisanie na kopercie stow ,,Nabor
na stanowisko - podinspektor ds. administracyjnych”

2) miejsce:

a) Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowym Miasteczku ul. 22 Lipca 1, 67-124

Nowe Miasteczko

S. Dodatkowe informacje:

1)
2)

3)

4)

S)

6)

aplikacje, ktére wptyna do Osrodka Pomocy Spotecznej po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane;

kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang pisemnie lub telefonicznie
poinformowani o terminie postepowania sprawdzajgcego;

informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy informacyjnej w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Nowym Miasteczku ul. 22 Lipca 1 oraz w Biuletynie Informacji
Publiczne;j

dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postgpowania
sprawdzajacego zostang odestane poczta,

wymagane dokumenty aplikacyjne: kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, CV
powinny by¢ opatrzone klauzuly: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.09.1997 r. oraz ustawq z dnia 21.11.2008 r. o
pracownikach samorzgdowych,

wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudniania oséb
niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%,
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