OGLOSZENIE

NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE - ADMINISTRATOR
W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W GOCZALKOWICACH-ZDROJU

Nazwa i adres jednostki.
Osrodek Pomocy Spotecznej
43-230 Goczaltkowice-Zdroj, ul. Szkolna 13

Okreslenie stanowiska urzedniczego.
Administrator w O$rodku Pomocy Spotecznej
w Goczatkowicach-Zdroju

Wymiar czasu pracy: 1 pehny etat.
Rodzaj umowy: umowa o prace.

Miejsce wykonywania pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdroju, ul. Szkolna 13,
43-230 Goczatkowic-Zdroj

Wymagania niezbedne.

a) posiada obywatelstwo polskie,

b) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
c) wyksztalcenie wyzsze z zakresu administracji badZ pedagogiki

d) biegta umiejetno$¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,a takze znajomo$é
podstawowych poje¢ z zakresu sieci komputerowych

e) bardzo dobra znajomo$¢ przepisow ustawy o pomocy spotecznej,

f) znajomo$¢ przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego,

g) znajomos$¢ ustawy prawo zamowien publicznych,

h) znajomo$¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

i) znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

J) znajomos¢ przepisow z zakresu prawa pracy,

k) znajomos$¢ przepisow dotyczacych archiwizacji dokumentow.

Wymagania dodatkowe.

a) dyspozycyjnosc,

b) umiejetnosé pracy w zespole,

C) sumiennos$¢,

d) punktualnos¢,

) komunikatywno$¢,

f) kreatywnos¢,

g) umiejetnos¢ organizowania wlasnej pracy,

h) odpowiedzialnos¢,

i) znajomos¢ przepisdw dotyczacych zasad wykorzystywania $rodkéw unijnych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020 (Europejski
Fundusz Spoleczny).

j) terminowo$¢ i doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan,

k) mile widziane dos§wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

Zakres wykonywania zadan na stanowisku.

a) obstuga telefoniczna O$rodka,

b) wykonywanie wszelkich czynnosci kancelaryjnych- zgodnie z instrukcja kancelaryjna, w tym
przyjmowanie i wysyltanie korespondencji Osrodka w formie elektronicznej i tradycyjnej,

C) prowadzenie rejestru dokumentéw w obrebie prowadzonych spraw i zwigzanych z funkcjonowaniem
Osrodka,

d) zatatwianie biezacych spraw zwigzanych z dziataniem O$rodka w tym obstuga poczty,

e) prowadzenie zamowien publicznych w O$rodku w oparciu o przepisy ustawy prawo zamowien



publicznych,

f) opracowanie decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spotecznej, sporzadzanie list
wyptat,dokumentow kasowych,

g) archiwizacja dokumentéw Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

h) prowadzenie i obstuga biura projektu, w tym: obstuga telefoniczna, elektroniczna, prowadzenie
rejestru dokumentéw projektu, przygotowywanie i ewidencja korespondencji, gromadzenie i
archiwizacja dokumentacji projektowej, Swiadczenie ustug informacyjnych na temat projektu- w tym
dla uczestnikoéw 1 0s6b zainteresowanych udziatem w projekcie, realizacja zamowien dotyczacych
projektu zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych, pomoc w prowadzeniu kadr dla oséb
zatrudnionych do realizacji projektu, sporzadzanie wszelkiej dokumentacji (wnioskow, raportow i
sprawozdan ) w ramach projektu ze $srodkéw Unii Europejskiej,

i) prowadzenie i sporzadzanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z dystrybucja zywno$ci w ramach
Programu Operacyjnego Pomoc Zywnoséciowa 2014-2020 (FEAD),

j) prowadzenie postgpowania odnosnie sporzadzania wszelkiej niezbednej dokumentacji i statego
nadzoru nad przestrzeganiem przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

k) sporzadzanie pism zleconych przez Kierownika O$rodka,

I) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore na mocy prawa lub przepisow
wewngtrznych wydanych przez Kierownika OPS nalezg do kompetencji Administratora.

Wymagane dokumenty.

a) list motywacyjny,

b) zyciorys - CV, uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowe;j,

c) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie w zataczeniu,

d) kserokopie $wiadectw pracy, kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i
kwalifikacje zawodowe,

e) opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada),

f) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

g) oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

h) o$wiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
i) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1182 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2014 r. poz. 1202).

Dokumenty aplikacyjne takie jak list motywacyjny, zyciorys-CV winny by¢ opatrzone klauzula
,Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. z 2014
r. poz. 1182 z pdzn. zm.) 1 wlasnorecznym podpisem.

Informacja o warunki pracy na danym stanowisku:
a) praca w rOwnowaznym systemie czasu pracy,
b) praca przy komputerze.

Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce,
poprzedzajacym ogloszenie naboru.

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie
konkursu nie przekracza 6% w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych.

Miejsce i termin skladania dokumentéw.

Oferty nalezy sktada¢ w budynku Os$rodka Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdroju przy ul.
Szkolnej 13, poniedziatek-piatek: 7.00-15.00, wtorek: 7.00 -17.00 lub za posrednictwem poczty w
zaklejonej kopercie z dopiskiem "Nabér na stanowisko: Administrator ” umieszczonym na kopercie.



Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 11.07.2016r. (decyduje data wptywu do O$rodka
Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdroju). Dokumenty, ktore zostang ztoione po terminie nie
bedg rozpatrywane.

Kierownik Os$rodka Pomocy Spolecznej w Goczatkowicach-Zdroju zastrzega sobie prawo odwolania
naboru w catos$ci lub cze$ci, przedtuzenia terminu skladania ofert pracy, zmiany terminu i miejsca
otwarcia ofert.

Z kandydatem, ktory przejdzie pozytywnie procedur¢ konkursowa, zostanie zawarta umowa o
prace od dnia 01.08..2016r.

Informacje o naborze i wynikach naboru beda upowszechnione na tablicy ogloszen w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdroju przy ul. Szkolnej 13 oraz opublikowane na stronie
internetowej BIP Osrodka Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdroju

(www.bip.ops.goczalkowicezdroj.pl).

Postepowanie skladacé si¢ bedzie z:

Etap I. Sprawdzenie warunkéw formalnych oraz wstgpna ocena merytoryczna.

Etap Il. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem w Os$rodku Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-
Zdroju, ul. Szkolna 13. O terminie przeprowadzenia drugiego etapu konkursu, osoby zakwalifikowane
zostang powiadomione telefonicznie.

Ogloszenie podano do publicznej wiadomoS$ci w dniu: 10.06.2016r.

Kierownik

Osrodka Pomocy Spotecznej
w Goczatkowicach-Zdroju
Joanna Kotas


http://www.bip.ops.goczalkowicezdroj.pl/

