Swieta Katarzyna, dn. 10.08.2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SIECHNICACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Stanowisko ds. administracyjnych
(nazwa stanowiska)

ul. Zernicka 17, 55-010 Swieta Katarzyna

1. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust 2 1 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przeste;pstV\b Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie: co najmniej $rednie;

6) staz pracy: minimum 3 lata.

2. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie w pracy w jednostce samorzagdowej,
2) znajomo$é ustawy Prawo zamowien publicznych, ustawy o egzekucji administracyjnej,

przepisow dotyczacych prowadzenia archiwum zaktadowego.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie postgpowani w zakresic zamdwien publicznych zgodnie z wewngetrznymi
regulaminami O$rodka,

2) wystawianie wnioskéw o zaliczki, kontrola rozliczenia,

3) prowadzenie rejestru pieczeci i kluczy,

4) prowadzenie rejestru umoéw, sporzadzanie projektow uméw dotyczacych obstugi Osrodka,



5) zaopatrywanie Osrodka m.in. w materialy biurowe, eksploatacyjne, srodki czystosci, srodki
higieniczne, bhp,

6) nadzdr nad remontami, naprawami, serwisami niezbgdnymi do realizacji zadan Osrodka,

7) prowadzenie kasy Osrodka — obshuga gotdéwkowa,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem 0s6b i mienia Osrodka,

9) prowadzenie ewidencji majatku O$rodka, w tym przyjmowanie $rodkéw trwatych,
znakowanie, kasacja,

10) prowadzenie spraw dotyczacych egzekucji naleznosci Osrodka,

11) prowadzenie sktadnicy akt Osrodka,

12) zastepowanie innych pracownikéw dziatu podczas ich nieobecnosci,

13) wykonywanie innych zadan wynikajacych z potrzeb organizacyjnych Osrodka.

4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (cv),

3) kwestionariusz osobowy, ktory stanowi zatgcznik do ogloszenia;

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

5) o$wiadczenia o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

c¢) niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami o ochronie danych osobowych,

6) kandydat, ktdry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do zatozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé;

7) inne* (np. dokumenty $wiadczace o spelnieniu wymagan niezbgdnych np. kopie §wiadectw
pracy lub kopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadany staz pracy, inne dokumenty
potwierdzajace spelnienie wymagan dodatkowych np. kopie dokumentéw potwierdzajgcych
posiadane doswiadczenie zawodowe, kopie zaswiadczen o ukonczonych szkoleniach,

kursach).



Wymagane dokumenty aplikacyine: list motywacyjny. CV. kwestionariusz osobowy powinny
by¢ opatrzone klauzula i podpisane:

,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji,
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych).”

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac;

1. w zamknietej kopercie w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Siechnicach, ul.
Zernicka 17 z dopiskiem: ,,Nab6r na stanowisko ds. administracyjnych”

2. w formie elektronicznej na skrzynke podawcza ePUAP Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Siechnicach. Dokumenty aplikacyjne sktadane droga elektroniczng powinny
zostaé uwierzytelnione kwalifikowanym podpisem elektronicznym, o ktérym mowa w
ustawie z dnia 5 wrzeénia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej lub
profilem zaufanym ePUAP, o ktorym mowa w ustawie z dnia 17 lutego 2005 1. o
informatyzacji dzialalno$ci realizujacych zadania publiczne.

3. W terminie do dnia 25.08.2023 r. do godz. 15.10 (liczy si¢ data wplywu do tutejszego
Osrodka).

Zgtoszenia niespelniajgce powyzszych wymogéw oraz ziozone po uplywie wyznaczonego
terminu ich przyjmowania nie beda rozpatrywane, a kandydaci nie wezmg udzialu w

postepowaniu kwalifikacyjnym.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) umowa o pracg — 1 etat
2) miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Siechnicach, ul. Zernicka
17, 55-011 Siechnice
3) stanowisko pracy wyposazone w komputer i inne urzadzenia teleinformatyczne

4) mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych

7. Wskaznik zatrudnienia oséb z niepelnosprawnoscig:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Siechnicach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oséb oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.



8. Opis postepowania rekrutacyjnego:
Nabor sktada si¢ z dwoch etapow:
1)selekeji wstepnej (formalnej) - analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym i zakwalifikowanie kandydatow do kolejnego etapu naboru
2)selekcji merytoryczne] — rozmowy kwalifikacyjnej lub rozmowy i testu
kwalifikacyjnego z zakresu wskazanego w pkt. 3 ogloszenia w zalezno$ci od
postanowienia Komisji. Postgpowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja
Rekrutacyjna. Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej lub rozmowy 1 testu kwalifikacyjnego zostang
poinformowane telefonicznie. Informacja o ostatecznym wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Siechnicach.

Po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego dokumenty aplikacyjne osob, ktére nie
zostang zatrudnione bedzie mozna odebraé osobiScie w siedzibie GOPS w
Siechnicach w terminie 3 miesi¢cy. Jesli po uplywie 3 miesiecy dokumenty nie

zostang odebrane poddane zostang komisyjnemu zniszczeniu.

Uwaga: Kierownik Osrodka na kazdym etapie moze bez podania przyczyn odwolaé

nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

(podpis kierownika GOPS Siechnice )



