GOPS.111.1.2019

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 11 lipca 2019r. o pracownikach samorzadowych

(tj. Dz. U. z 2019r. poz. 1282)

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bielsku

oglasza otwarty i konkurencyjny konkurs na wolne stanowisko urzednicze

Pracownik ds. administracyjnych

1. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Bielsku 09-230 Bielsk ul. Medyczna 1

2. Stanowisko:

Pracownik ds. administracyjnych.

3. Wymagania niezbedne

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia warunki okre§lone w art. 6 ustawy
0 pracownikach samorzadowych, tj.

1.
2.
3.

4.
5

~

Jest obywatelem polskim,

Posiada pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Posiada wyksztalcenie wyzsze magisterskie.

. Posiada udokumentowany minimum roczny staz pracy na stanowiskach urzedniczych

w urzgdach lub samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w shuzbie cywilnej lub
w urzgdach panstwowych.

Cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

Posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

. Posiada bardzo dobrg znajomos$¢ obstugi komputera.

Osoby, ktore nie spetniajg wszystkich wymogdéw formalnych nie zostang dopuszczane
do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

4. Wymagania dodatkowe:

1.

abswn

Podstawowa znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, Kodeksu Pracy, Ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz Ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu
dzieci.

Biegta znajomos¢ komputera (Microsoft Word, Excel, Internet), ksero, fax, skaner.
Kreatywnos$¢, umiejetno$é analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

samodzielno$¢ i dyspozycyjnosé

W trakcie postgpowania rekrutacyjnego z kandydatem, przeprowadza si¢ rozmowe
kwalifikacyjng. Kandydat moze zosta¢ poddany innym dodatkowym technikom naboru
(np. test lub praktyczne sprawdzenie okreslonych umiejetnosci).



o. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw ogolno-organizacyjnych (m. in. obsluga sekretariatu, prowadzenie
spraw kancelaryjnych i technicznych zwigzanych 2z obstugg interesantow,
prowadzenie ksigzki kancelaryjnej i nadawczej.

Archiwizacja dokumentow.

3. Rejestracja dokumentacji zgodnie Instrukcja Kancelaryjng oraz Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt.

4. Przyjmowanie wnioskéw o $wiadczenie wychowawcze, prowadzenie postepowania
administracyjnego, wydawanie decyzji, przygotowywanie sprawozdan oraz obstuga
programu Swiadczenia Wychowawcze.

5. Wspdlpraca z innymi instytucjami i organizacjami.

N

6. Warunki Pracy:

1) Wymiar czasu pracy —1 etat

2) Termin rozpoczecia pracy —16 wrzesien 2019r.

3) Rodzaj umowy o prace — umowa o prace na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 m-cy, a
nastepnie na czas nieokres$lony, jezeli nie bedzie zastrzezen co do pracy pracownika.

4) Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018r., poz. 936 z
p6zn. zm.) oraz regulaminu wynagradzania pracownikow Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Bielsku zgodnie z Zarzadzeniem Nr 2/2019 Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bielsku z dnia 1 lipca 2019r.

7. Wskaznik osob niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Bielsku w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
ogloszenia o naborze wynosi 5%.

8. Wymagane dokumenty:

1) CV

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

4) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie i kwalifikacje (kserokopie).

5) dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe kandydata (kserokopia)

6) o0swiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych.

7) o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie (w przypadku
zatrudnienia kandydat przedktada Zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Sadowego).

8) o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku.

9) Kandydat, ktory ma orzeczona niepetnosprawnos¢, powinien ztozy¢ kopie dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.



Uwagal!

Wszystkie dokumenty wymienione w pkt.8 ogloszenia muszg by¢ wlasnorecznie podpisane
a w przypadku sktadanych kopii, powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez
kandydata. Niepodpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys powinny by¢ opatrzone
klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego na stanowisko: pracownik d.s.
administracyjnych przez Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej w Bielsku zgodnie z
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
94/46/WE (Dz.U.UE.2016.119.1).

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw.

1) Oferty bedace odpowiedzig na ogloszony nabor nalezy ztozyé osobiscie w siedzibie
Gminnego Osrodka Pomocy spotecznej w Bielsku pok. 10 w godzinach pracy Osrodka lub
przesta¢ na adres: Gminy Osrodek Pomocy Spotecznej w Bielsku, 09-230 Bielsk, ul.
Medyczna 1, w terminie do dnia 5 wrzesnia 2019r. do godz. 15.00 z dopiskiem na kopercie
,Nabor na stanowisko pracownika ds. administracyjnych”. Na kopercie powinien
znajdowacd si¢ rowniez adres zwrotny wraz z numerem telefonu i adresem email.

2) Decyduje data wptywu do GOPS w Bielsku.

3) Oferty ztozone po okres§lonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

4) O terminie przeprowadzenia testu i rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci zostana
powiadomieni telefonicznie lub drogg elektroniczng na wskazany adres email.

5) Oryginaty dokumentow nalezy przedstawi¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;.

6) Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Bielsku oraz na tablicy ogtoszen GOPS.

Kierownik GOPS w Bielsku
/Magdalena Stomska-Chylinska/



