OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Oérodka Pomocy Spotecznej w Chocianowie ogtasza otwarty konkurencyjny nabér
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

Podinspektor ds. administracyjnych

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze;

2) obywatelstwo polskie;

3) znajomosc¢ przepisow prawnych: ustawy o pomocy spotecznej, ustawy kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o zamowieniach publicznych, rozporzadzenia w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych;

4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

7) co najmniej trzyletni staz pracy w tym co najmniej 12 m-cy w jednostce samorzadu
terytorialnego;

2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnosc interpretacji przepiséw prawnych,
2) dobra znajomos¢ obstugi komputera ( Word, Excel ),
3) dobra znajomos¢ innych urzadzen niezbednych do pracy na tym stanowisku (kserokopiarka,
drukarka, skaner, fax ),
4) komunikatywnos¢,
5) umiejetnos¢ pracy w zespole,
6) wysoka kultura osobista,
7) doktadnosc i samodzielnosg,
8) zaangazowanie,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) obstuga interesantow,
2) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania ustug opiekunczych,
3) przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie poczty,
6) zaopatrzenie materiatowo - techniczne Osrodka,
7) prowadzenie sktadnicy akt zgodnie z instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania
sktadnicy akt Osrodka Pomocy Spotecznej w Chocianowie,
8) prowadzenie  spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw w S$rodki ochrony
indywidualnej oraz utrzymania higieny osobistej,
9) kontrola merytoryczna rachunkoéw i faktur z zakresu stanowiska,
10) obstuga telefonu, faxu, skanu i firmowej skrzynki mailowej,
11) aktualizacja strony internetowej Osrodka,
12) wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.
1) wymiar zatrudnienia: petny etat,
2) czas pracy; od godz. 7.30 — 15.30; w kazdy wtorek tygodnia od godz. 8.00 — 16.00
3) stanowisko i wynagrodzenie: podinspektor, zgodnie z regulaminem  wynagradzania
pracownikdw Osrodka Pomocy Spotecznej w Chocianowie,
4) miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Chocianowie ul. Odrodzenia 31



5) rodzaj pracy: praca biurowa, przy komputerze, wymagajgca samodzielnosci
i komunikatywnosci.

5. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdéb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6% .

6. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV;), wraz z opisem pracy zawodowej,

2) list motywacyjny;

3) kserokopie dokumentdw poswiadczajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy, w szczegdlnosci Swiadectwa pracy lub
zaswiadczenia o kontynuowaniu zatrudnienia,

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie; ( dostepny w ogtoszeniu
o naborze )

6) oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za umysine przestepstwo Scigane
zZ oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (osoba wybrana zobowigzana
bedzie do przedtozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego ); o$wiadczenia
0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych.

7) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. 2016 poz. 902 ),

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

Zaswiadczenie o niekaralnosci musi by¢ przedstawione najpézniej w dniu podpisania umowy.*
*(niepotrzebne skreslic)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Osrodka Pomocy
Spotecznej w Chocianowie lub przesta¢ pocztg na adres: 59-141 Chociandw, ul. Odrodzenia 31
w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: Dotyczy
naboru na stanowisko Podinspektor ds. administracyjnych w terminie do dnia 15.01.2018
. (decyduje data wplywu do Osrodka)

Aplikacje, ktére wplyng do Osrodka Pomocy Spotecznej w Chocianowie po wyzej okreslonym
terminie bedg zwrdécone bez rozpatrywania.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegofowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byc opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. 2016 r poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 )"

7. Informacje dodatkowe:

- Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej (bip.opschocianow.pl ) oraz na tablicy informacyjnej w OSrodku Pomocy Spotecznej
w Chocianowie ul. Odrodzenia 31.

- Kandydaci, ktorzy spetniajg wymagania zawarte w ogtoszeniu o naborze zostang indywidualnie
powiadomieni o czasie i miejscu drugiego etapu naboru, ktérym jest rozmowa kwalifikacyjna.

data publikacji 04.01.2018r.
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