OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 19.12.2023 r.

Dyrektor Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej we Wlodowicach
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze ( % etatu )

Podinspektora ds. administracyjno- kancelaryjnych

1. Wymagania niezbedne :

a) obywatelstwo polskie, petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw

publicznych,

b) niekaralno$¢ za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe,

c¢) wyksztalcenie : wyzsze o kierunku umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku pracy,

d) staz pracy : minimum rok pracy w administracji publicznej na podobnym stanowisku,

e) umiejetnos¢ obstugi komputera ( Word, Exel), urzadzen biurowych, poczty elektronicznej,
f) nieposzlakowana opinia,

g) znajomos¢ przepisow nizej wymienionych ustaw:

- 0 samorzgdzie gminnym

- kodeks postgpowania administracyjnego

2. Wymagania dodatkowe:

a) efektywna organizacja czasu pracy,

b) umiejetnosé pracy w zespole,

¢) samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, obowigzkowosé, terminowos¢, sumiennosé i rzetelnosé.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku,na ktére przeprowadzony jest nabér

a) obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz poczty elektronicznej,

b) zaopatrzenie w artykuly biurowe i pieczatki,

¢) archiwizowanie dokumentow

d) obstuga kasowa Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j,

e) pomoc przy obstudze $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, karty duzej rodziny,

f) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej,



4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

a) praca w siedzibie Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej we Wilodowicach,

b) stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy, biurko, szafy, telefon, krzesto obrotowe,
odpowiednie oswietlenie,

¢) zatrudnienie w niepelnym wymiarze pracy -2 etatu, umowa o prace,

d) praca przy monitorze ekranowym,

e) budynek z podjazdem dla os6b niepelnosprawnych, pomieszczenie biurowe usytuowane na
parterze, toaleta dla niepelnosprawnych,

f) przewidywane nawigzanie stosunku pracy: luty 2024 r.

5. Informacje o wskazniki zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w GOPS Wlodowice w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

a) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

b) List motywacyjny;

¢) Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

d)Wlasnorecznie podpisane o§wiadczenia: o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
o braku prawomocnego wyroku sadu skazujacego za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystania z pelni praw publicznych, o nieposzlakowanej opinii, o$wiadczenie o posiadanym
obywatelstwie polskim,

e) kserokopie dyplomow lub swiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie;

f) kserokopie s$wiadectw pracy dokumentujace posiadany staz pracy oraz w przypadku
pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu na podstawie umowy o prace.

g) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o jakim mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.
7. Sposéb, termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem
zwrotnym kandydata oraz dopiskiem: Nabor na wolne stanowisko Podinspektora ds.
administracyjno- kancelaryjnych w terminie do dnia 5 stycznia 2024 r. do godz. 15.00 -

w Miejsko- Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej we Wlodowicach, ul. Krakowska 26,
42-421 Wlodowice pok. 4 -liczy si¢ data wplywu

Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentéw droga elektroniczna.



8. Informacje dodatkowe:
a) Aplikacje, ktore wptyng do Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej we Wilodowicach

po wyze] wymienionym terminie, jak réwniez nie spelniajagce wymogdéw formalnych nie beds
rozpatrywane.

b) O terminie i miejscu testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci beda informowani
telefonicznie.

¢)Kandydaci, ktorzy spetnig wymagania wskazane powyzej jako niezbedne oraz ztoza komplet

dokumentéw wymaganych w niniejszej procedurze zostang powiadomieni indywidualnie o

dokladnym miejscu, terminie i godzinie przeprowadzenia testow oraz rozméw kwalifikacyjnych.

d) Informacja z lista kandydatow spelniajacych wymogi formalne zostanie umieszczona na tablicy
ogloszen w Urzedzie Miasta i Gminy Wlodowice i na stronie BIP Urzedu Miasta i Gminy
Wlodowice oraz na tablicy ogloszen Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej we

Wiodowicach.

e) Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapoznac¢ w siedzibie Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej we Wlodowicach -pok. 4.

f) Dodatkowe informacje na temat wymagan 1 zakresu wykonywanych zadan mozna uzyskac¢ pod

numerem telefonu 34 /3153049, 579470908.

Wiodowice, dnia 21.12.2023

DYREKTOR






