Konkurs na stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spoleczne;j

w Iwoniczu-Zdroju

Dyrektor Gminnego Os$rodka Pomocy Spofecznej w Iwoniczu — Zdroju dzialajac

na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22018 r. poz. 1260 z p6zn. zm. )

Oglasza konkurs na_stanowisko urzednicze - referenta w_Gminnym OsSrodku Pomocy

Spotecznej w Iwoniczu-Zdroju

I. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Iwoniczu-Zdroju
ul. P1. Dietla 2, 38-440 Iwonicz-Zdr¢j

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego

Referent - pelny etat.

III. Wymagania stawiane kandydatow:

Wymagania niezbedne

L
A
3.

obywatelstwo polskie,
wyksztalcenie wyzsze — ekonomiczne,

do$wiadczenie zawodowe na stanowisku, na ktére ogloszony jest nabdr - staz pracy
w jednostkach pomocy spolecznej minimum 1 rok w tym, w zakresie zwigzanym
( m.in. ) z prowadzeniem spraw ptacowych pracownikéw oraz os6b na umowe
zlecenie, prowadzeniem spraw zwiazanych z kadrami obstuga w zakresie
administracji biurowej, prowadzeniem Zaktadowej Sktadnicy Akt

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowego,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ przepisow pranych regulujacych problematyke zwigzang ze stanowiskiem,
m.in. ustawa o pracownikach samorzadowych, Kodeks Pracy, Prawo zaméwien
publicznych, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o systemie ubezpieczen
spolecznych, ustawa o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych

znajomo$é systemow operacyjnych Windows oraz pakietow biurowych Microsoft
Office, Open Office,

biegta obstuga programu komputerowego: PLACE OPTIVUM, PLATNIK



Wymagania dodatkowe

1.

N o R W

8.

umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera

umiejetno$é dobrej organizacji pracy samodzielnej i w zespole

wysoka kultura osobista,

komunikatywno$¢, sumienno$é¢ oraz rzetelno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,
latwo$é przyswajania wiedzy, che¢ podnoszenia kwalifikacji,

umiejetnosé analizy dokumentdow,

znajomos¢ przepisoéw kancelaryjnych i archiwistycznych

ukonczony kurs archiwistyczny ( min. ) I — wszego stopnia,

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obj¢tym konkursem:

1.

2.

10.

12.
13.
14.

15
16.

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw i dokumentacji z tym zwigzanej;

prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow, list obecnosci i rejestru wyjs¢
prywatnych i stuzbowych w godzinach pracy;

przygotowywanie i rozliczanie delegacji stuzbowych oraz prowadzenie ewidencji
w tym zakresie;

przygotowywanie i rozliczanie dodatkowych urlopow i dodatkow dla pracownikoéw
socjalnych ;

organizowanie naboru na wolne stanowiska zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami;

oglaszanie naboru i informacji o jego wynikach na stronie BIP;
udziat w selekcji kandydatéw do pracy i sporzadzenie protokotéw z jej przebiegu;

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem i zwalnianiem
pracownikow;

organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikow na stanowiskach
urzedniczych i kierowniczych stanowiskach urzedniczych;

organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow;

. prowadzenie spraw placowych pracownikéw oraz 0s6b na umowg zlecenia i o dzielo

oraz zglaszanie i wyrejestrowywanie ich w ZUS;
wypisywanie skierowan na badania profilaktyczne — wstepne, okresowe, kontrolne;
pilnowanie szkole bhp i ustalanie ich terminéw z inspektorem bhp;

prowadzenie ewidencji przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualne;j,
dostarczania odziezy roboczej, srodkéw higieny osobistej i napojow oraz wyplaty
ekwiwalentu za odziez robocza.

prowadzenie rejestru pism wptywajacych i dekretowanie pism;

prowadzenie rozliczen w zakresie dostarczania korespondencji z operatorem
przesytek;



17.
18.

19.

prowadzenie zaktadowej skladnicy akt;

organizowanie zakupéw materialow biurowych, wyposazenia, Srodkéw higieny,
czystosci, napojow i odziezy roboczej zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien
publicznych;

prowadzenie ewidencji ilosciowo - warto$ciowej srodkéw trwatych i sktadnikow
majatkowych GOPS oraz okresowe przeprowadzanie ich inwentaryzacji.

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Dyrektor Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Iwoniczu - Zdroju informuje,
7e wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych zatrudnionych w GOPS Iwonicz-Zdroj,
wg stanu na miesiac poprzedzajacy miesigc ogloszenia konkursu wynosit nie wigcej niz 6%.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Ls
2

5.

miejsce pracy wewnatrz budynku,

praca w systemie jednozmianowym w pomieszczeniu przy o$wietleniu sztucznym
i naturalnym w pozycji siedzacej,

uzytkowanie sprzetu biurowego w szczegdlnosci: komputer, drukarka, kserokopiarka,
faks, telefon,

mozliwe narazenie na: stres, obciazenie miesniowo- szkieletowe, w szczegolnosci
statyczne migsni,

pracodawca zapewnia wlasciwy mikroklimat w pomieszczeniach biurowych.

VII. Oferta powinna zawiera¢ nast¢pujgce dokumenty:

1.

list motywacyjny opatrzony klauzulg: Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw
z 2018, poz. 1000 z péz. zm.) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

zyciorys wraz z opisem pracy zawodowej

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kopie innych
dokumentéw lub zaswiadczen, ktére moga mie znaczenie przy rozpatrywaniu ofert,
kopie $wiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych,

- o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

- oéwiadczenie kandydata o posiadaniu zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych,

kopia dokumentu potwierdzajaca niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21



7.

listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U z 2018 poz.1260 z p6zn.
zm. ),

dane kontaktowe: numer telefonu, adres mailowy, adres do korespondencji.

Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, zyciorys powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane,

kserokopie przedlozonych dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata

za zgodno$¢ z oryginalem pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

VIII. Skladanie ofert

8

o v oA WD

Oferty nalezy sktada¢ w biurze Dyrektora GOPS w Iwoniczu- Zdroju zamknietych
kopertach z dopiskiem: ,, Konkurs na stanowisko referenta w GOPS w Iwoniczu-
Zdroju” w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Iwonicz-Zdroj, ul. Plac Dietla 2,
od poniedzialku do piatku w godzinach: 7:00-15:00

Koperta powinna by¢ opatrzona danymi kontaktowymi osoby skladajacej oferte.
Termin skladania ofert uplywa 21.02.2019 r. o godz. 15.00

. Oferty, ktére wplyna po tym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczng.

Oferty niewykorzystane w procesie rekrutacji zostang komisyjnie zniszczone
po uptywie 3 miesigcy od dnia podania informacji o wynikach naboru w BIP-ie.
Przed uptywem tego terminu mozna je odebra¢ osobiscie za pokwitowaniem.

. Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powolana przez Dyrektora Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Iwoniczu - Zdroju.

IX. Informacje organizacyjne:

1.

Informacji o konkursie udziela Pani Iwona Wojcik — Druciak — Dyrektor GOPS
w Iwoniczu - Zdroju nr tel. 13 43 506 70,

Rozpatrzenia ofert oraz rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami dokona komisja
konkursowa,

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci beda poinformowani droga mailowa
lub telefonicznie,

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona na stronie BIP Gminy
Iwonicz-Zdréj oraz na tablicy ogloszen w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Iwoniczu-Zdroju,

Dyrektor Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Iwoniczu — Zdroju ma prawo
uniewaznienia konkursu w kazdym czasie bez podania przyczyn

-



