Jakubowice Murowane dnia, 26.01.2023 r.

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Walce
oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze - referent ds. pierwszego kontaktu

1. Wymagania niezb¢dne:
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) nieckaralno$¢ za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

5) wyksztalcenie min. $rednie,

6) znajomo$¢ regulacji prawnych, w szczegélnosci: kodeks postepowania
administracyjnego, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa pomocy
spolecznej, ustawa o pracownikach samorzadowych.

2. Wymagania dodatkowe — pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku:

1) preferowane dos$wiadczenie zawodowe: zatrudnienie w jednostce organizacyjnej
pomocy lub w jednostce samorzadowej lub odbyty staz zawodowy na podobnym
stanowisku,

2) umiejetno$é organizacji pracy wilasnej oraz pracy w zespole,

3) inicjatywa i umieje¢tnos¢ szybkiego podejmowania decyzji,

4) posiadanie cech osobowosci i1 umiejetnosci psychospolecznych: kreatywnosc,
zaangazowanie, odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢ i obbwiazkowos’é,
komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnos¢, odpornosé na stres,

5) biegla znajomo$¢ obstugi sprzgtu biurowego, biegla znajomos¢ obstugi komputera
w Srodowisku Windows, w tym pakietu Microsoft Office.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) profesjonalne traktowanie zglaszajgcej si¢ po pomoc osoby lub osoby zglaszajace]
przypadek wymagajacy pomocy,

2) udzielenie osobom potrzebujgcym informacji o prawach i uprawnieniach w ramach
zadan realizowanych przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Wolce,

3) przeprowadzenie wstgpnej rozmowy z osobg zgtaszajaca si¢ po pomoc,

4) pokierowanie osoby do odpowiedniego stanowiska, ktéry przeprowadza rodzinny
wywiad srodowiskowy i planuje dalsza pomoc,

5) przyjmowanie i rejestrowanie podan,

6) prowadzenie obshugi kancelaryjnej Osrodka, w tym obsluga poczty przychodzacej
1 wychodzacej,

7) wydawanie zas$wiadczen osobom zainteresowanym i prowadzenie stosownych
rejestrow,

8) przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji,

9) realizacja Strategii Rozwigzywania Problemow Spolecznych,

10) obstuga systemu informatycznego ,,Helios™.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) Umowa o prace na czas okreslony.
2) Wymiar czasu pracy - 1 etat.




5.

7.

3) Praca w budynku Urzedu Gminy Wdlka ~ Osrodek Pomocy Spolecznej w Wolce,
Jakubowice Murowane 8, 20 — 258 Jakubowice Murowane.

4) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.,

5) Praca o charakterze administracyjno-biurowym.

6) Praca w godzinach 7.30-15.30.

7) Stanowisko pracy usytuowane jest na parterze budynku, wyposazone
w podstawowy sprzet informatyczny.

8) Praca w zespole.

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych;

W grudniu 2022 r. (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spolecznej w Wolce,
w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, z podpisang klauzulg o nastepujgcej tresci: ,,Dobrowolnie
wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym oraz pozostalych dokumentach aplikacyjnych przez administratora
danych — Osrodek Pomocy Spotecznej w Wélce w celu realizacji procesu rekrutacji
na wolne stanowisko urzednicze- referent ds. pierwszego kontaktu z dnia 26
stycznia 2023 r.”

2) CV z dokladnym opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej, z podpisang klauzula
o nastepujacej tresci: ,,Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w CV oraz pozostatych dokumentach aplikacyjnych przez
administratora danych — O$rodek Pomocy Spolecznej w Wolce w celu realizacji
procesu rekrutacji na wolne stanowisko urz¢dnicze referent ds. pierwszego kontaktu
z dnia 26 stycznia 2023 r.”

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

4) podpisane o$wiadczenie kandydata, dotyczace:

» posiadania obywatelstwa polskiego,

> posiadania pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, oraz korzystania
z pelni praw publicznych,

» braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ do 10 lutego 2023 r. do godz. 15.30, (decyduije data
wplywu do Osrodka Pomocy Spoteczneji w Wolce). Oferte mozna zlozyé osobiscie

w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze -
referent ds. pierwszego kontaktu z dnia 26 stycznia 2023 r.” w biurze podawczym Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wolce lub wystaé na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej w Wolce,
Jakubowice Murowane 8, 20-258 Jakubowice Murowane.

8.

Informacje dodatkowe.
1) O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang

powiadomieni telefonicznie.
2) Aplikacje, ktére wptyna do Osrodka Pomocy Spotecznej w Wolce niekompletne lub
po okreslonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.



3)

4)

5)

6)

7

8)

Nie ma mozliwosci uzupelniania dokumentéw po uplywie terminu skladania
dokumentéw rekrutacyjnych oraz przyjmowania w/w dokumentow poza

ogloszeniem.
Aplikacje zostang rozpatrzone przez Komisje Rekrutacyjng w terminie do
14 lutego br
Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:
a) pierwszy etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym oraz

merytorycznym bez udzialu kandydatow,
b) drugi etap — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktérzy spelnili wymogi
formalne oraz niezbedne  kryteria merytoryczne — zweryfikowane
w 1 etapie.
Informacja o wyniku naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Wolce w zakladce
praca-oferty pracy oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka.
Organizator zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia naboru bez podania
przyczyny.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu tel. 81 478 17 50
wew. 43.
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