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Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawadzkiem
ogtasza nabor
na stanowisko urzednicze -
referent w Osrodku Pomocy Spotecznej w Zawadzkiem

Miejsce pracy : Osrodek Pomocy Spotecznej w Zawadzkiem
Rodzaj zatrudnienia : umowa o prace

Wymiar czasu pracy : 1/2 etatu

Okres zatrudnienia : od marca 2021 .

Wynagrodzenie : od 1 400,00 zt brutto + dodatek stazowy

Wymagania

. Wymagania niezbedne :

1. Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2018r. poz. 1260)

2.  Wyksztatcenie minimum srednie

3. Petnazdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

5. Nieposzlakowana opinia

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku

Il. Wymagania dodatkowe :

=

Biegta obstuga komputera, znajomo$é programoéw Helios, a takie Centralnej Aplikacji

Statystycznej (CAS)

2. Predyspozycje osobowosciowe : odpowiedzialnos¢, doktadnosé, terminowosé, tatwos¢ w  na-
wigzywaniu kontaktow, komunikatywnos¢, umiejetnosc dziatania w sytuacjach stresowych,
wysoka kultura osobista, gotowos$¢ do podnoszenia kwalifikacji

3. Umiejetnos¢ samodzielnego wykonywania powierzonych zadan, umiejetnos¢ analizowania
dokumentéw i sporzgdzania pism urzedowych oraz wykazywanie wtasnej inicjatywy

4. Umiejetnos¢ nawigzywania wspotpracy z innymi jednostkami i instytucjami

Umiejetnos¢ zachowania bezstronnosci w kontakcie z klientem

6. Umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawnych oraz znajomos¢ przepiséw :

U

e Ustawy o pomocy spotecznej

e Kodeks Postepowania Administracyjnego



7. Mile widziane prawo jazdy kat. B

Zakres obowigzkow na zajmowanym stanowisku obejmuje m.in. :

Sporzadzanie projektédw decyzji z zakresu pomocy spotecznej
Merytoryczne opisywanie dokumentacji wynikajacej z ponoszonych odptatnosci za Domy

Pomocy Spotecznej i schroniska dla oséb bezdomnych

Prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna

Odbidr korespondencji przychodzacej (listowej i elektronicznej) i przekazywanie jej
Kierownikowi Osrodka w celu dekretacji

Przekazywanie zadekretowanej korespondencji pracownikom Osrodka

Dbatos$¢ o prawidtowe zabezpieczenie dokumentéw

Archiwizowanie dokumentéw wytworzonych na stanowisku.

Warunki pracy na stanowisku :

Praca w budynku Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawadzkiem, przy ul. Debowej 11, parter,
W wymiarze % etatu

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze co najmniej potowe wymiaru czasu
pracy oraz przemieszczaniem sie wewnatrz i na zewnatrz budynku Osrodka

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i
spofecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych nie wynosit 6%,

Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajdzie sie w gronie nie
wiecej niz pieciu najlepszych wytonionych przez komisje

Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z wyzej wymienionego uprawnienia, jest obowigzany
do ztozenia wraz z dokumentami, kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé
Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z wyzej wymienionego uprawnienia, a ztozyt juz
dokumenty jest obowigzany do uzupetnienia brakujgcej kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 .
w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych (Dz. U. poz. z 2018 r. 936 z pdzn.
zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikdow Osrodka Pomocy Spotecznej w
Zawadzkiem

Wymagane dokumenty

List motywacyjny

Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowe;j

Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentdw potwierdzajgcych staz pracy,
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)

Zaswiadczenie lub oswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy
Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie - poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem



Kserokopie dokumentow poswiadczajgcych posiadanie kwalifikacji zawodowych (certyfikaty,
uprawnienia, zaswiadczenia o ukonczeniu kurséw i szkolen, dyplomy - po$wiadczone przez
kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem)

Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie, wedtug wzoru
dostepnego na stronie www.bip.zawadzkie.pl (Jednostki organizacyjne- OPS — Nabory na
pracownikow)

Oswiadczenia kandydata (stanowigce zatacznik nr 1 do ogtoszenia) :

o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), z ustawg z dnia
10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracowni-

kach samorzgdowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282) o$wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie

moich danych osobowych, w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych

do realizacji tego oraz przysztych proceséw postepowania kwalifikacyjnego.

Jednoczesnie oswiadczam, ze udzielam zgody dobrowolnie oraz, ze zostatam/em poinformowana/y

o przystugujacych mi prawach.

o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na stanowisku referenta

o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych

ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwa Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia wy-
magane bedzie zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego)

oswiadczenie o posiadaniu orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci — jesli posiada i chce
ujawnié

Kserokopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawno$é (poswiadczona przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) - w sytuacji, gdy kandydat zamierza skorzystaé z
uprawienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)


http://www.bip.zawadzkie.pl/

Dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, CV powinny by¢ wtasnorecznie podpisane i opatrzone
klauzula :

+JWyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumencie do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s0b fizycznych w  zwiqgzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Wyrazam zgode na publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych,
zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqgdowych.”

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentow :

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:

,Nabor na stanowisko referent” w terminie do dnia 19.02.2021 r. do godz.15.00 w siedzibie Osrodka
Pomocy Spotecznej w Zawadzkiem (pok. C.7.2) w godzinach pracy osrodka tj. w poniedziatek od 7.00
do 17.00, wtorek — czwartek od godz. 7.00 do 15.00 lub przesta¢ drogg pocztowq na adres:

Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Debowa 11, 47-120 Zawadzkie

W przypadku przestania dokumentéw aplikacyjnych drogg pocztowa liczy sie data wptywu do
Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawadzkiem.
Aplikacje, ktore:

e wptyng po wyznaczonym terminie lub

e wptyng w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu lub

e nie beda zawieraty kompletu wymaganych dokumentéw nie wezmg udziatu w
postepowaniu rekrutacyjnym.

W przypadku zatrudnienia kandydat bedzie obowigzany dostarczy¢ oryginalne dokumenty
do wgladu.

VIl.  Nabor zostanie przeprowadzony w dwdch etapach :

Pierwszy etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalno - prawnym, bez udziatu kandydatow.
Drugi etap — komisja rekrutacyjna dokonuje oceny merytorycznej dokumentéw, przeprowadza
indywidualne rozmowy kwalifikacyjne, podczas ktérych zostanie sprawdzony poziom wiedzy
kandydata ubiegajgcego sie o stanowisko.

W przypadku gdy liczba kandydatow spetniajgcych kryteria formalne oferty przekroczy 5 oséb —
komisja przeprowadzi test kompetencji zamiast rozmow kwalifikacyjnych. Zakres testu — pkt. Il ppkt.
6 ogtoszenia.

Kandydaci o dopuszczeniu do drugiego etapu naboru oraz o terminie i miejscu rozmowy zostang
powiadomieni indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.zawadzkie.pl) oraz na tablicy informacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej w
Zawadzkiem, przy ul. Debowej 11.



Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 77/46 22 095 wew.23.

VIIl. Informacje dodatkowe

1. Dokumenty aplikacyjne oséb niezatrudnionych w wyniku naboru, mozna odbiera¢ osobiscie w

Osrodku Pomocy Spotfecznej w Zawadzkiem pok. C.7.2. Dokumenty nieodebrane zostang
komisyjnie zniszczone.

2. Klauzula informacyjna, stanowigca zatgcznik nr 2 do ogtoszenia.

Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Zawadzkiem

Marek Kutyta



