OGLOSZENIE

NABOR NA STANOWISKO URZ EDNICZE - ADMINISTRATOR
W OSRODKU POMOCY SPOtECZNEJ W GOCZAtKOWICACH-ZDROJU

Nazwa i adres jednostki.
Osrodek Pomocy Spotecznej
43-230 Goczatkowice-Zdrdj, ul. Szkolna 13

Okreslenie stanowiska urzdniczego.
Administrator w Grodku Pomocy Spotecznej
w Goczatkowicach-Zdroju

Wymiar czasu pracy: 1 petny etat.
Rodzaj umowy: umowa o prag

Miejsce wykonywania pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-ZdrojuSakolna 13,
43-230 Goczatkowic-Zdroj

Wymagania nieztedne.

a) posiada obywatelstwo polskie,

b) ma peta zdoIng¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
c) wyksztatcenie wisze z zakresu administracji lub zgizania,

d) biegta umiegtnos¢ obstugi komputera i innych urdzen biurowych,
e) bardzo dobra znajordéd przepiséw ustawy o pomocy spotecznej,
f) znajomd¢ przepiséw kodeksu pagtowania administracyjnego,
g) znajomd@¢ ustawy prawo zamowtepublicznych,

h) znajomd¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

i) znajomd¢ ustawy o samoerizie gminnym,

) znajoma¢ przepiséw z zakresu prawa pracy,

k) znajomd¢ przepiséw dotycrych archiwizacji dokumentéw.

Wymagania dodatkowe.

a) dyspozycyjnéc,

b) umiejtnos¢ pracy w zespole,

C) sumiennéc,

d) punktualngc,

e) komunikatywndc,

f) kreatywndc,

g) umiegtnos¢ organizowania wlasnej pracy,

h) odpowiedzialné,

i) znajomdc¢ przepiséw dotyceych zasad wykorzystywanseodkdéw unijnych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewod&lskiego na lata 2014-2020 (Europejski
Fundusz Spoteczny).

j) terminowda¢ i dokladnd¢ w realizacji powierzonych zada

k) mile widziane déwiadczenie w pracy w jednostkach samgdrzterytorialnego.

Zakres wykonywania zadai na stanowisku.

a) obstuga telefoniczna $odka,

b) wykonywanie wszelkich czynioi kancelaryjnych- zgodnie z instrulkdfancelaryja, w tym
przyjmowanie i wysytanie korespondencirodka w formie elektronicznej i tradycyjnej,

c) prowadzenie rejestru dokumentéw w glie prowadzonych spraw i zgganych z funkcjonowaniem
Osrodka,

d) zatatwianie bieacych spraw zwg4zanych z dziataniem odka,

e) prowadzenie zamdéwiepublicznych w Qrodku oparciu o przepisy ustawy prawo zamdwie
publicznych,



f) opracowanie decyzji administracyjnych z zakresi@oy spotecznej, spardzanie list wyptat,
g) archiwizacja dokumentow odka zgodnie z obowzujacymi przepisami,

h) prowadzenie i obstuga biura projektu, w tym: obattgjefoniczna, elektroniczna, prowadzenie
rejestru dokumentéw projektu, przygotowywanie i@svicja korespondencji, gromadzenie i
archiwizacja dokumentacji projektowéyjyiadczenie ustug informacyjnych na temat projekittym
dla uczestnikéw i oséb zainteresowanych udziateprajekcie, realizacja zamowialotyczcych
projektu zgodnie z ustayo zamowieniach publicznych, pomoc w prowadzenilr kba oséb
zatrudnionych do realizaciji projektu, spgizanie wszelkiej dokumentacji (wnioskow, raportow i
sprawozda ) w ramach projektu zgodkoéw Unii Europejskiej,

i) prowadzenie i sposrizanie wszelkiej dokumentacji zyganej z dystrybuajzywnosci w ramach
Programu Operacyjnego Pomibgwnosciowa 2014-2020 (FEAD),

j) prowadzenie pogpowania odngnie sporadzania wszelkiej niezioinej dokumentaciji i statego
nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw ustawy aoEhdanych osobowych,

k) sporadzanie pism zleconych przez Kierownikér@dka,

[) wykonywanie innych nie wymienionych wegj zada, ktére na mocy prawa lub przepiséw
wewretrznych wydanych przez Kierownika OPS rialdo kompetenciji Administratora.

Wymagane dokumenty.

a) list motywacyjny,

b) zyciorys - CV, uwzgidniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej,

c) oryginatkwestionariusza osobowego dla osoby ubigrgjsk o zatrudnienie w zatzeniu,

d) kserokopigswiadectw pracy, kserokopie dokumentéw potwiergdagih posiadane wyksztalcenie i
kwalifikacje zawodowe,

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

f) oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajm na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

g) oswiadczenie o niekaralgoi za umylne przesgpstwoscigane z oskaenia publicznego lub
umysine przestpstwo skarbowe,

h) oswiadczenie o posiadaniu zdokwddo czynndci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
i) odwiadczenie kandydata o wyseniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dizglo procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 19®/ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1182 z pin. zm.) oraz ustaavz dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach saaum&ych (Dz. U.
z 2014 r. poz. 1202).

Dokumenty aplikacyjne takie jak list motywacyjryciorys-CV winny by opatrzone klauzal
~Wyrazam zgod na przetwarzanie danych osobowych zawartych wcigf@racy dla potrzeb
niezkednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie taws z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. z 2014
r. poz. 1182 z pn. zm.) i wkasnagcznym podpisem.

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

Informacja dotyczaca wskanika zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednosts
poprzedzajacym ogtoszenie naboru.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednosteeiesiacu padzierniku nie przekracza
6% w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowspotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.

Miejsce i termin sktadania dokumentow.

Oferty naley skiad& w budynku Qrodka Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdrojuy iz
Szkolnej 13, poniedziatek4tek: 7.00-15.00, wtorek: 7.00 -17.0ib za pdrednictwem poczty w
zaklejonej kopercie z dopiskiethlabdr na stanowisko: Administrator ” umieszczonym na kopercie.



Wymagane dokumenty nabesktad& do dnial7.11.2015r(decyduje data wptywu dos@bdka
Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdrojppkumenty, ktére zostanziazone po terminie nie
bedq rozpatrywane

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdrojurzaga sobie prawo odwotania
naboru w caléci lub czsci, przediienia terminu skladania ofert pracy, zmiany termimiejsca
otwarcia ofert.

Z kandydatem, ktory przejdzie pozytywnie proceduk konkursows, zostanie zawarta umowa o
prace od dnia 1 grudnia 2015r.

Informacje o naborze i wynikach naborubeda upowszechnione na tablicy ogtoszae Osrodku
Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdroju orazbtigawane na stronie internetowej BIP
Osrodka Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdrejuy.bip.ops.goczalkowicezdroj.pl

Poskpowanie sktada sie bedzie z:

Etap I. Sprawdzenie warunkéw formalnych oraz g¢gsta ocena merytoryczna.

Etap Il. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem wr@dku Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-
Zdroju, ul. Szkolna 13. O terminie przeprowadzeiragiego etapu konkursu, osoby zakwalifikowane
zostan powiadomione telefonicznie.

Ogtoszenie podano do publicznej wiadondgi w dniu: 03.11.2015r.

Kierownik

Osrodka Pomocy Spotecznej
w Goczatkowicach-Zdroju
Joanna Kotas



