GOPS.211.2.2019

Zebrzydowice, 21-05-2019r.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zebrzydowicach ogtasza nabér na

Jednostka

Oferowane
stanowisko

llo$¢ etatow

Data ogtoszenia
naboru

Termin skladania
dokumentéw do
Wymagane
wyksztatcenie

stanowisko pracy: pomoc administracyjna

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Zebrzydowicach
43-410 Zebrzydowice, ul. Ks. A. Janusza 6; tel. 32 4755118, 130

Pomoc administracyjna
petny etat,
planowane zatrudnienie od czerwca 2019r.

21-05-2019r.

29-05-2019r.

e wyzsze lub srednie o profilu ogélnym lub branzowym umozliwiajgce
wykonanie zadan na stanowisku

Wymagania zwigzane 1. Wymagania niezbedne:

ze stanowiskiem

e spelnienie wymagan zawartych w art.6 ust.1 ustawy o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2018r. poz.1260 ze zm.)

e znajomos$¢ przepisow prawnych ze szczegdlnym uwzglednieniem
ustaw: kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o pomocy
panstwa w wychowaniu dzieci, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
ustawy o ochronie danych osobowych oraz aktéw wykonawczych do
w/w ustaw,

e biegta znajomos$¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych,

e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku
pracy,

2. Wymagania dodatkowe:
e umiejetnos¢ pracy w zespole,
samodzielnos¢,
odpowiedzialno$¢, sumiennos¢ i doktadnose,
Zaangazowanie,
inicjatywa i umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemaéw,
komunikatywnos$¢, w tym fatwosé nawigzywania kontaktow,
umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawa.

Zakres
wykonywanych
zadan na stanowisku

prowadzenie spraw kancelaryjnych osrodka w szczegdlnosci kwestii
zwigzanych z korespondencjg oraz obiegiem dokumentacji w osrodku,
okresowo — dziatania zwigzane z obstugg $wiadczen wychowawczych
oraz swiadczen rodzinnych.

Informacja o
warunkach pracy na

e praca administracyjno-biurowa w siedzibie Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Zebrzydowicach ,

stanowisku e pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem
spetnia wymogi okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy,
e stanowisko pracy zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym,
przemieszczaniem sie wewnatrz budynku oraz obstugg interesantéw
(bezposrednig i telefoniczng oraz za pomocg $rodkéw komunikacii
elektronicznej),
e brak barier architektonicznych.
Dodatkowe w miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia o naborze wskaznik
informacje zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu

przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu




niepetnosprawnych wynosit powyzej 6%.

Wymagane
dokumenty

Miejsce sktadania
dokumentow

zyciorys — CV

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
kserokopie  dokumentéw  potwierdzajacych  wyksztalcenie i
kwalifikacje zawodowe (potwierdzone za zgodnos$¢ przez kandydata),
kserokopie dokumentéw poswiadczajgce znajomos$¢ jezyka polskiego
(dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw,
ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej) — zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych,

os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
Z pemni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata, ze stan zdrowia pozwala mu na wykonanie
pracy na danym stanowisku,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie, na podstawie art. 7 ust. 1
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119,
oraz o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej zamieszczonej

w ww. ogtoszeniu”.

komplet wymaganych dokumentéw aplikacyjnych, w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,Nabodr na stanowisko — pomoc administracyjna” nalezy:
1) zlozy¢ osobiscie w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w

Zebrzydowicach biuro nr 2 w godzinach pracy GOPS tj.
e od poniedziatku do srody od 7:30 do 15:30,
e czwartek od 7:30 do 17:00,
e pigtek od 7:30 do 14:00

2) przesta¢ na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w

Zebrzydowicach, ul. Ks. A. Janusza 6, 43-410 Zebrzydowice
(decyduje data wptywu do osrodka).

Uwagi

zgtoszenia kandydatow po terminie, w inny sposéb niz okreslony w
ogtoszeniu lub bez kompletu dokumentéw, nie bedg brane pod
uwage w postepowaniu rekrutacyjnym,

osoby, ktoérych oferty zostang odrzucone nie bedg powiadamiane o
dalszym toku postepowania konkursowego (mogg zgtosi¢ sie do
osrodka po odbiér dokumentéw aplikacyjnych w terminie do 3
miesiecy od zakonczenia naboru), dokumenty nieodebrane zostang
komisyjnie zniszczone,

informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy
ogtoszeniowej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Zebrzydowicach, ul. Ks. A. Janusza 6, 43-410 Zebrzydowice, na
stronie internetowej osrodka (gops.zebrzydowice.pl).

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotfecznej
w Zebrzydowicach
Daniel Kroczek




