Zalgcznik nr 2 do regulaminu

GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
W KURZETNIKU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Inspektor ds. kadr
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie lub panstw Unii Europejskiej lub innych panstw, ktoérym
na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podj¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie;.

2) wyksztalcenie wyzsze,

3) nieposzlakowana opinia,

4) minimum 3 lata pracy w administracji publicznej,

5) znajomo$¢ Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
0 ochronie danych osobowych,

6) znajomo$¢ Kodeksu cywilnego, Kodeksu postepowania administracyjnego,

7) dobra znajomo$¢ obstugi komputera i pakietu MS OFFICE,

8) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

9) brak skazania kandydata prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10) znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach
o shuzbie cywilnej — nie dotyczy obywateli polskich,

11) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslone stanowisko.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepisOw prawa pracy,

2) znajomo$¢ prawa cywilnego, postepowania administracyjnego,

3) umiejetno$¢ stosowania i interpretacji przepisOw prawnych,

4) duza motywacja do pracy oraz wysoka kultura osobista,

5) umiejetnos$é wspolpracy z ludzmi, rzetelnos¢, komunikatywnosc.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Osrodka zgodnie z przepisami prawa,

2) sporzadzanie umow o prace, umow — zlecenia, umow o dzieto, dla osob ktorych
warunki zatrudnienia okreslit Dyrektor 1 wspotdziatanie w tym zakresie ze
stanowiskiem ptac,

3) wydawanie skierowan na badania -wspotpraca ze stanowiskiem ds. bhp i p. poz.
w zakresie badan lekarskich, badan okresowych, szkolen wstgpnych
i okresowych),

4) sporzadzanie 1 prowadzenie rejestru umoéw zawartych z  pracownikami
na uzywanie samochodu prywatnego do celéow stuzbowych,

5) terminowe sporzadzanie sprawozdan, opracowywanie niezb¢dnych analiz
kadrowych,

6) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie potrzeb kadrowych,
z uwzglednieniem przepisOw ustawy o zatrudnieniu i przeciwdzialaniu bezrobociu,

7) archiwizowanie wytwarzanej na stanowisku dokumentacji zgodnie z przepisami
instrukcji archiwalnej, zgodnie z przepisami prawa,

8) przyjmowanie poczty i przygotowanie do dekretaciji,

9) wpisywanie pism do rejestru poczty przychodzacej,

10) przyjmowanie i rejestracja wnioskow na stypendia socjalne i prowadzenie pelnej
dokumentacji w tym zakresie,

11) zastepstwo w zakresie dodatkow mieszkaniowych,

12) przygotowanie poczty do wysyiki,

13) ewidencjonowanie i rozliczanie wystanej poczty,

14) inwentaryzacja materiatow biurowych i nadzor nad ich wykorzystaniem,

15) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

16) ochrona tajemnicy panstwowej i shuzbowej,

17) bezwzgledne stosowanie procedur administracyjnych zapewniajagcych pelng
ochrong danych osobowych,

18) znajomos$¢ wszystkich obowigzujacych przepisow z zakresu swoich obowiazkéw
I kompetencji przypisanych regulaminem organizacyjnym,

19) wdrazanie zadan, ktore nie wynikajag wprost z regulaminu organizacyjnego
Osrodka, a obowigzek ich stosowania wynika, ze zmian przepisOw prawa,

20) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,



21) przestrzeganie obowigzujacego w GOPS regulaminu pracy, ustalonego porzadku
I Czasu pracy,

22) doktadne i sumienne wykonywanie polecen przelozonych,

23) przestrzeganie przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych,

24) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

4. Wymagane dokumenty

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

oryginat kwestionariusza osobowego,

kserokopie §wiadectw pracy (potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢

z oryginatem),

o$wiadczenia kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

oswiadczenie o niekaralnosci,

oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby my wykonywanie
obowigzkow w wymiarze petnego etatu,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny byé opatrzone klauzulg: "Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (j.t. Dz.U. z 2014r. poz. 1182 ze zm.) oraz ustawqg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (j.t. Dz.U. z 2014r. poz. 1202).

2. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Gminnego Os$rodka Pomocy

Spotecznej w Kurzetniku (sekretariat) lub poczta na adres: Gminny Osrodek Pomocy

Spotecznej w Kurzetniku ul. Dworcowa 8, 13-306 Kurzetnik w terminie

do 4 maja 2015r., do godz. 10.00, w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,nabér

na wolne stanowisko urzednicze: Inspektor ds. kadr”.



3. Aplikacje, ktore wptyna do jednostki po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.

4. Otwarcie ofert nastgpi w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Kurzetniku
w dniu 4 maja 2015r. o godz. 10.30.

Z regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Kurzetniku ul. Dworcowa 8, 13-306 Kurzetnik. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé
pod numerem telefonu (56) 474-80-52.

Lista kandydatéw spelniajacych wymogi formalne i dopuszczonych do II etapu wraz

z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogltoszona w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie na stronie Biuletynu Informacji

Publicznej www.bip.kurzetnik.ops.pl oraz umieszczona na tablicy informacyjnej w budynku

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kurze¢tniku.

Kurzetnik, dnia 17.04.2015r.

Dyrektor
Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Kurzetniku

Grazyna Deranek


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

