KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W GLUCHOLAZACH
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO:

PODINSPEKTOR - DZIAL FINANSOWO-KADROWY

Forma zatrudnienia: umowa o pracg

Przewidywany termin zatrudnienia: 20 kwietnia 2015 r.

1.Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztatcenie wyzsze,

C) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

d) niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie w pracy zawodowej w jednostkach samorzadowych;

b) mile widziane wyksztatcenie z zakresu rachunkowosci, finansow, ekonomii;

¢) mile widziana znajomo$¢ prawa pracy;

d) znajomo$¢ obstugi komputera i programéw biurowych;

e) samodzielno$¢ w dziataniu oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy, komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢,

f) odpornos¢ na sytuacje stresowe;

g) umiejetnos¢ stosowania przepisdOw nastepujacych aktow prawnych: ustawy o finansach publicznych, ustawy
0 rachunkowosci, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, ustawy 0 pomocy spolecznej, ustawa

o zamowieniach publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Do zadan podinspektora naleza w szczegdlnosci:
1. sporzadzanie list wyptat §wiadczen;
obstuga kasowa,
przygotowywanie postgpowan z zakresu zamoéwien publicznych;
windykacja nienaleznie pobranych $§wiadczen;
prowadzenie ewidencji wyposazenia jednostki,

obstuga administracyjna;
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prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS.

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca inspektora bedzie wykonywana w pelnym wymiarze czasu pracy,

b) wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer, drukarka, telefon;

¢) fizyczne warunki pracy: praca z obstuga komputera wymagajaca sprawnosci obu rak i wymuszonej pozycji

siedzgcej, pokoj biurowy ogrzewany, o$wietlony, obstuga komputera powyzej 4 godzin,



d) konieczno$¢ odbycia stuzby przygotowawczej zgodnie z art. 16 ust.2 i 3 oraz art. 19 ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych( Dz. U. z 2014 1. poz. 1202)

5. Wymagane dokumenty:
a) CV ze zdjgciem,
b) list motywacyjny,

List motywacyjny i CV nalezy opatrzy¢ klauzula:
“Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq 7 dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. U.z 2014 r. poz. 1182)”
c) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadanie kwalifikacji zawodowych (certyfikaty, uprawnienia,
zas§wiadczenia o ukonczeniu kursow i szkolen, dyplomy),

f) kopie $wiadectw pracy, ewentualnie referencje z zaktadow pracy,

g) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

h) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

i) oswiadczenie , ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,

j) oswiadczenie, ze kandydat nie byl i nie jest pozbawiony wladzy rodzicielskiej oraz wtadza rodzicielska nie

zostala mu zawieszona lub ograniczona;

6. Postepowanie rekrutacyjne:

Nabor zostanie przeprowadzony w dwodch etapach postgpowania rekrutacyjnego:

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

Etap Il. Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej

W Gluchotazach, Al. Jana Pawta 11 14 i dokonanie wyboru pracownika na jej podstawie.

7. Termin i sposob skladania ofert:

Dokumenty (w zamknietej kopercie z dopiskiem ,NABOR NA PODINSPEKTORA”) nalezy sktadaé
osobiscie w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Gluchotazach (sekretariat) lub poczta na adres: Osrodek
Pomocy Spotecznej, Al. Jana Pawta II 14, 48-340 Gluchotazy w terminie do 10.04.2015 r. (liczy si¢ data
wplywu oferty do Osrodka do godz. 15.00)

Aplikacje niekompletne lub, ktore wplyna do OSrodka po okreSlonym wyzej terminie nie beda

rozpatrywane. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.
Informacja 0 wynikach konkursu umieszczona bedzie na tablicy informacyjnej OPS Gtuchotazy, na stronie
internetowej  Osrodka:  www.ops-glucholazy.pl, na stronie  Biuletynu  Informacji  Publicznej:

http://gmina.glucholazy.sisco.info.



