GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNE]J
== o5-003 CZERNICA, ul. Wroctawska 78
tel./fax 71/ 318 01 80, 71/ 318 00 34
NIP912-10-31-843, Regon 005941820

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czernicy

oglasza naboér na stanowisko ds. organizacyjnych

Miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Czernicy, ul. Wroctawska 78
Forma zatrudnienia: - umowa o pracg

Wymiar czasu pracy: - pelny etat

Przewidywany okres zatrudnienia: - od 02.01.2018 r.

Warunki zatrudnienia:

praca biurowa w sekretariacie osrodka, w godz. od 7.30 — 15.00, w srody 8.00 - 18.00,
praca przy komputerze, moze przekracza¢ 4 godziny na dobe,

bezposredni i telefoniczny kontakt z interesantami,

stanowisko pracy usytuowane na pi¢trze w siedzibie GOPS, brak windy w budynku.

I. Wymagania niezbe¢dne do zatrudnienia na danym stanowisku:

1.
2.

Wyksztatcenie wyzsze, preferowane administracyjne lub prawo i administracja.
Znajomos$é przepisow prawa z zakresu kodeksu postepowania administracyjnego oraz

przepiséw dotyczacych zamdwien publicznych i instrukcji kancelaryjne;.
Dobra znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie Windows i Excel.

II. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem i predyspozycje osobiste:

1.

= N

N

Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.

Terminowos¢, doktadnosé, odpowiedzialnosé.

Umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy, dyspozycyjnos¢.

Umiejetno$é pracy pod presjg czasu, wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢.
Samodzielno$é w dzialaniu oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy w procesie pracy.

I11. Zakres zadan na stanowisku ds. organizacyjnych.

L

Prowadzenie i obstuga sekretariatu, a w szczeg6lnosci:

obstuga interesantéw osrodka, przyjmowanie i faczenie rozmoéw telefonicznych,
obstuga firmowej poczty elektronicznej oraz elektronicznego systemu obiegu
dokument6w i elektronicznej skrzynki podawczej,

przyjmowanie i wysytanie korespondencji osrodka,

Prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych, zglaszanie uszkodzen sprzgtu
i innych zasobéw o$rodka, oraz nadzér nad stanem zabezpieczenia pomieszczen
i mienia osrodka.

Prowadzenie spraw w zakresie organizacji prac spolecznie uzytecznych w Gminie
Czernica, w szczego6lnosci:

wspblpraca z urzedem pracy w zakresie realizacji prac spolecznie uzytecznych w
jednostkach organizacyjnych gminy,

ustalanie planu pracy i rozliczanie czasu pracy osob skierowanych do prac spofecznie
uzytecznych oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

Prowadzenie spraw z zakresu zamdéwien publicznych, w tym:



— dokonywanie zaméwien materialéw biurowych, sprzetu biurowego,

— prowadzenie ewidencji zamdwien publicznych oraz przekazywanie kopii
podpisanych uméw wlasciwym stanowiskom pracy,

— opracowanie planu zamdéwien publicznych na dany rok i sporzadzanie rocznych
sprawozdan o udzielonych zamdéwieniach.

5. Prowadzenie ewidencji i dokonywanie rozliczen zwigzanych ze $wiadczeniem ustug
opiekunczych, w tym: monitorowanie zawartych uméw z opiekunkami, wydawanie
kart pracy, rozliczanie godzin $wiadczonych ustug oraz naliczanie i przekazywanie
optat dla podopiecznych.

6. Prowadzenie ewidencji uméw i dokonywanie rozliczen z wychowawcami placéwek
wsparcia dziennego.

7. Prowadzenie w programie ewidencji zaangazowania S$rodkéw finansowych w
poszczegblnych rozdziatach klasyfikacji budzetowej w zakresie realizowanych zadan.

IV. Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny, zyciorys CV.

2. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie oraz wyksztalcenie, a takze
dodatkowe uprawnienia.

3. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych.

4. Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie oraz, ze
nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne.

5. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji.

V. Termin i sposéb skladania ofert:
Dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 20.12.2017 r. w zaklejonych kopertach z dopiskiem

»Rekrutacja — stanowisko ds. organizacyjnych” w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Czernicy lub pocztg na adres:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

ul. Wroclawska 78, 55-003 Czernica
Mozna réwniez przesta¢ dokumenty elektronicznie na adres: sekretariat@gops.czernica.pl
Dokumenty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

VI. Post¢powanie rekrutacyjne:

Nabor zostanie przeprowadzony w dwéch etapach:

ETAP 1. Weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstepnej oceny
merytoryczne;.

ETAP II. Testirozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub droga
e-mailowa o terminie dalszego postepowania.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronach Biuletynu Informaciji
Publicznej Gminy Czernicai GOPS w Czernicy.



VII. Informacje dodatkowe:

1. W przypadku wyboru osoby, ktora po raz pierwszy podejmuje pracg na stanowisku
urzedniczym w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego,
umowe o0 prace zawiera sie na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy,
z mozliwoscig wczesdniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem. W okresie zatrudnienia osoba zobowigzana jest odby¢ stuzbe
przygotowawczg zakonczong egzaminem.

2. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetlnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27
sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0sob
niepetnosprawnych (t.j. Dz.U. z 2016r. poz.2045, ze zm.), jest nizszy niz 6%.

Informacje dodatkowe mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 71-318-01-80 wew.19

Czernica, dnia 07.12.2017 r.

RIER 1K
Gminnegn Odrod Spotecane)

Krystyna Zara$



