Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

w Biskupicach z siedzibg

w Trabkach
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Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Biskupicach

OGLASZA NABOR
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Biskupicach
Trabki 340
32-020 Wieliczka
na wolne stanowisko urzednicze: podinspektor
w Referacie organizacyjnym
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Biskupicach
- W petnym wymiarze czasu pracy

1.Wymagania niezbedne :

a)

wyksztalcenie wyzsze:

- wyksztaicenie wyzsze na Kierunku prawo, zarzadzanie, administracja publiczna,

b)

¢)
d)

€)
f)
g)

h)
i)
i)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,
spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych,

staz pracy - co najmniej 5 lat,

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie pakietéw biurowych
umiejetnos¢ obstugi e — PUAP

2.Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

umiejetnos¢ wspotpracy z zespotem pracownikéw,

bardzo dobra organizacja czasu pracy,

umiejetnosé praktycznego stosowania przepiséw,

samodzielno$¢, doktadnosé, terminowosé,

wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢, odpowiedzialno$é, operatywnosé
wysoka odpornos¢ na stres,

samodzielno$¢ w pracy oraz wtasna inicjatywa.

3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie dziennika podawczego,

odbidr przesytek listowych,

obstuga poczty e -PUAP,

sporzgdzanie analiz, informacji i sprawozdan z zakresu dziatania Osrodka,
przyjmowanie wnioskéw w zakresie kompetenciji o$rodka,

wspotpraca z Referatami O$rodka w zakresie realizacji zadan,

przyjmowanie wnioskéw w zakresie kompetencji O$rodka,

redagowanie pism urzedowych, protokét i notatek ze spotkan,

przygotowanie projektow odpowiedzi na pisma dotyczgce dziatalnosci Osrodka,

10) pomoc w przygotowaniu projektéw umow zlecen, umédw dtugoterminowych,



11) analizowanie efektéw dotychczasowych dziatan i programéw Osérodka oraz inicjatywe
wdrozenia nowych dziatan,
12) wykonywanie innych polecen Kierownika.

Szczegolowy zakres czynnos$ci okre§lony zostanie przez pracodawcg po nawigzaniu
stosunku pracy.

4 Warunki pracy na stanowisku:

Petny wymiar czasu pracy.

Planowany termin rozpoczecia pracy: od 01.01.2023r.,

Praca w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Biskupicach z siedzibg w Tragbkach,
Trabki 340, 32-020 Wieliczka. Praca wykonywana jest w biurze usytuowanym na pigtrze
budynku (brak windy).

Pierwsza umowa o prace na czas okreslony - 6 miesiecy.

Wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2021r. poz.
1960 z pdézn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Biskupicach.

5.Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys -curriculum vitae,

c¢) kserokopie éwiadectw pracy, innych dokumentéw potwierdzajgcych dotychczasowe
doswiadczenie zawodowe,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

f) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(w zatgczniku),

g) oéwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, posiadanym obywatelstwie, petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych (w zatgczniku)

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018r. poz. 1282
z pozn. zm.) jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnoseé.

6.Termin i miejsce skladania dokumentow :

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Biskupicach osobiscie lub pocztg na adres Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Biskupicach dopiskiem Dotyczy naboru na stanowisko Inspektor w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Biskupicach w terminie do dnia 27.12.2022r. do godziny
15.30.

W Gminnym Osérodku Pomocy Spotecznej w Biskupicach, Trabki 340 wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej
oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia
ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze jest nizszy niz 6%

Aplikacje ktére wptyng do osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV(z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej),powinny by¢ opatrzone klauzulg :



wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2019r. poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019r. , poz. 1282).

Klauzula Informacyjna o przetwarzaniu danych w rekrutacji do podpisu znajduje sig
w zatgczeniu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Biskupicach.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace bedzie zobowigzany
do dostarczenia:

- zadwiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sgdu za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

-zaéwiadczenia lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na
proponowanym stanowisku pracy.

Trabki, dnia 12.12.2022r.

Kierownik
Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej
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