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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Wolce oglasza nabér na wolne stanowisko
urz¢dnicze.
{8 Nazwa i adres jednostki:
Oérodek Pomocy Spotecznej w Wélce
Jakubowice Murowane 8
20 — 258 Lublin 62
2 Nazwa stanowiska urzedniczego: podinspektor.
Liczba lub wymiar etatu: /5.

w

Do skiadania dokumentéw zachecam osoby niepelnosprawne.

1L Wymagania niezb¢dne:

- wyksztatcenie wyzsze lub wyksztalcenie $rednie (wymagany dwuletni staz pracy);

- znajomos$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu terytorialnego;

- znajomo$¢ podstaw kodeksu postgpowania administracyjnego;

- umiejetnosé obshugi komputera w zakresie pakietu biurowego Microsoft Office oraz OpenOffice;

- posiadanie obywatelstwa polskiego;

- korzystanie z petni praw publicznych i braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

- nieposzlakowana opinia.

III. Wymagania dodatkowe:

- wysoka kultura osobista;

- umiejetno$¢ pracy w zespole;

- umiejetno$é dobrej organizacji pracy wiasnej;

- odpornos¢ na stres; &

- obowigzkowos¢.

1V. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

- prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej, punktu kancelaryjnego OPS w Wolce, w tym
ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

- organizacja i prowadzenie skladnicy akt;

- prowadzenie ksiggi inwentarzowej;

- prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materialy biurowe, tonery, druki, sprzet,
urzadzenia i inne niezb¢dne do funkcjonowania Osrodka; organizowanie i nadzorowanie remontow
oraz biezacych napraw;

- sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia oraz ewidencji czasu pracy;

- prowadzenie spraw zwigzanych z piecz¢ciami, tablicami urzgdowymi i informacyjnymi;

- przygotowywanie i zbieranie materialtow do prezentacji informacji na stronie internetowej
www.opswolka.pl oraz w Biuletynie Informacji Publicznej;

- ewidencja i przekazywanie ~wewnetrznych i zewnetrznych aktéw  normatywnych
(zarzadzenia, uchwaly itp.);0

- prowadzenie rejestru os6b objetych ubezpieczeniem na podstawie ustawy o $wiadczeniach opieki
zdrowotne;j.

V. Warunki pracy na stanowisku:
- praca przy komputerze o charakterze administracyjno — biurowym;
- praca w siedzibie Osrodka Pomocy Spolecznej w Wélce Jakubowice Murowane 8, 20 — 258 Lublin

62;
- godziny pracy: od poniedziatku do pigtku 11%° - 15%;

- praca w zespole.
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[image: image2.jpg]VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu sierpniu 2012 r. (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Wolce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt
ponizej 6%.

VII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

- podpisany list motywacyjny,

- podpisany zyciorys - curriculum vitae;

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje oraz
ewentualne do$wiadczenie zawodowe;

- kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ (w przypadku zamiaru skorzystania
przez kandydata z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych);

- o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i braku skazania prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;
- o$wiadczenie o braku przeciwwskazan w stanie zdrowia do wykonywania pracy na stanowisku pracy
podinspektor;

- o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

- oéwiadczenie o cieszeniu si¢ nieposzlakowana opinia;

- podpisana klauzura o treci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn.zm.)”;

- dodatkowo mozna ztozy¢ referencje, rekomendacje.

VIIL Informacje dodatkowe:

Zgodnie z art. 16 ust. 2 oraz art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.) w przypadku oso6b podejmujacych pracg po
raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, umowg o pracg zawiera si¢ na czas okreslony nie diuzszy
niz 6 miesiecy. W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzb¢ przygotowawcza, konczaca si¢
egzaminem, ktdrego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przéwiduje
si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez przeprowadzania
kolejnego naboru.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia oryginatu aktualnego
.Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Osoby zainteresowane prosze o przestanie kompletu dokument6éw na adres: Osrodek Pomocy
Spotecznej w Wélce Jakubowice Murowane 8, 20 — 258 Lublin 62 lub ztozenie osobiscie w pok. nr 2
od poniedziatku do piatku w godzinach 7.30 - 15.30, w kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem ,,Dotyczy oferty pracy na stanowisko pracy podinspektor w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Wélce" w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14.09.2012 r. W przypadku nadania
oferty za po$rednictwem poczty lub kuriera, decyduje data dostarczenia do OPS w Wélce.

Oferty ztozone po uptywie w/w terminu nie bedg rozpatrywane.

K.lerowmk

Jakubowice Murowane, dn. 03.09.2012 r.




