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Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

Kierownik Os$rodka Pomocy Spolecznej w Zabnie oglasza nabdér na stanowisko
Samodzielnego referenta ds. administracji

L.

Nazwa i adres jednostki:

Osrodek Pomocy Spolecznej w Zabnie,
ul. Swictego Jana 3a,

33-240 Zabno

tel. 14 645 64 33, 14 645 65 60
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Nazwa stanowiska

Samodzielny referent ds. administracji
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Niezbedne wymagania

Obywatelstwo polskie,

Wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

Przynajmniej 2 letni staz pracy, w tym przynajmniej rok w pomocy spolecznej,

Brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku.

Osoba cieszgca si¢ nieposzlakowang opinig.

Dodatkowe wymagania

Osoba ubiegajaca sie na stanowisko samodzielnego referenta ds. administracji powinna
posiada¢ wiedze w zakresie specyfiki pracy w dziale organizacyjno — administracyjnym
oraz specyfiki pracy w jednostkach pomocy spolecznej,

Posiadaniec dos$wiadczenia zawodowego zwigzanego =z realizacja projektow
z zaangazowaniem  $rodkdw  Unii  Europejskiej oraz  $rodkéw  krajowych
(o$wiadczenie),

Znajomo$¢ programow/generatorow wnioskow w zakresie realizacji projektow
z zaangazowaniem $rodkéw Unii Europejskiej oraz $rodkéw krajowych (m.in. RPO,
generatory lokalne),

Znajomo$é zasad skladania wnioskéw o pozyskiwanie $rodkéw w ramach

realizowanych projektow,

. Predyspozycje: odpowiedzialno$¢, komunikatywnos¢, cierpliwos¢, kreatywnosé, dobra

organizacja pracy, umiejetno$¢ kierowania zespolem i wspodldzialania w zespole,
zdolno$¢ do pracy w sytuacjach kryzysowych i konfliktowych, stabilno$¢ emocjonalna,
odpornos¢ na stres.

Obstuga komputera oraz urzadzen biurowych.
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Zakres najwazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku:

Obstuga Elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej,

Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spolecznej w Zabnie,
Prowadzenie strony internetowej Osrodka Pomocy Spotecznej w Zabnie,
Przygotowywanie dokumentéw do przeprowadzenia procedur zaméwien publicznych,
Realizacja zadan zwigzanych z dostgpem do informacji publicznej,

Wspolpraca z Kierownikiem Osrodka Pomocy Spolecznej przy opracowywaniu
projektow, aktow prawa wewngtrznego oraz uchwal,

Przygotowywanie pism, dokumentacji zwiazanej ze wspolpracg z instytucjami
zewngtrznymi,

Wykonywanie innych zadan zwigzanych ze specyfikg pracy w dziale organizacyjno —
administracyjnym.

Wspélpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.

Wspélpraca z dzialem finansowo — kadrowym.

Pomoc w opracowaniu dokumentacji aplikacyjnej niezbednej do pozyskania srodkow
unijnych i srodkéw krajowych,

Przygotowywanie zestawien i analiz zwigzanych z realizacjg programdéw i projektow w
Osrodku,

Wykonywanie polecen bezposredniego przelozonego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Miejsce wykonywania pracy O$rodek Pomocy Spolecznej w Zabnie u. Swictego Jana
3a, 33-240 Zabno.

Okres zatrudnienia: kwiecien 2020 roku

Podstawa zatrudnienia: umowa o pracg — pelny etat.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spolecznej w Zabnie w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych wynosit wigcej niz 6 %.
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Wymagane dokumenty:

. Zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej wraz z klauzulg

zawierajgcg zgode na przetwarzanie danych osobowych podanych w CV,

List motywacyjny,

Oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
Kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) lub o$wiadczenie kandydata w
przypadku trwajgcego stosunku pracy,

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe,

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

Podpisane o$wiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdoIlnos¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta w pelni z praw publicznych,



9. Podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe i nie jest prowadzone przeciwko niemu postgpowanie przygotowawcze o
przestepstwo umy$lne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

10. Podpisane o$wiadczenic kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych dla
zatrudnienia na wyzej wymienionym stanowisku,

11. O$wiadczenie o nie prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej badz o profilu prowadzone;j
dzialalnosci gospodarczej.

12. Podpisana Klauzula informacyjna w przedmiocie przetwarzania danych osobowych
dotyczgca rekrutacji w Osrodku Pomocy Spolecznej w Zabnie.

13. Podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

IX. Termin, miejsce i sposob skladania dokumentow:

Oferty nalezy sklada¢ do Osrodka Pomocy Spolecznej w Zabnie, ul. Swietego Jana 3a, 33-240
Zabno, pok. nr 13, w zamknigtych kopertach do dnia 16 marca 2020 roku do godziny 16.00
lub przestaé na adres jednostki (decyduje data faktycznego wplywu do siedziby jednostki).
Koperty powinny byé opatrzone imieniem, nazwiskiem, adresem nadawcy oraz dopiskiem
. Nabor na wolne stanowisko urzednicze Samodzielny referent ds. administracji”

Dokumenty przestane drogg elektroniczng nie bgdg rozpatrywane.

Dokumenty, ktére wplyng po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.
X. Informacje dodatkowe

1. Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyska¢ w siedzibie jednostki w
pokoju nr 14 lub telefonicznie tel. 14 645 64 33, 14 645 65 60.

2. Nabor bedzie odbywal sig¢ w dwoch etapach:

Pierwszy etap: Komisja Rekrutacyjna dokona analizy przedlozonych dokumentow
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym. Po dokonaniu analizy formalnej zlozonych
dokumentéw aplikacyjnych oraz sporzadzeniu listy kandydatéw dopuszczonych do
drugiego etapu konkursu nastgpi telefoniczne powiadomienie kandydatow o
zakwalifikowaniu si¢ do IT Etapu Konkursu.

Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu zostang o tym fakcie poinformowani
w formie pisemne;.

Drugi etap: 7 kazdym z kandydatow spelniajagcych wymagania zostanie przeprowadzona
rozmowa kwalifikacyjna. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie. W wyniku tej rozmowy Komisja Rekrutacyjna wyloni
kandydatow spelniajgcych w najwyzszym stopniu wymagania okreslone w ogloszeniu
o naborze. Po wylonieniu kandydatéw Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w
Zabnie moze przeprowadzié rozmowe z kandydatami, ktérzy uzyskali najwyzszg liczbg
punktéw, w celu ostatecznego zatwierdzenia. Informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spolecznej w
Zabnie, stronie internetowej Osrodka, na tablicy ogloszen w siedzibie Osrodka.

3. Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej zastrzega sobie prawo do:

- odwolania konkursu bez podania przyczyny,




-nie rozstrzygniecia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wylonienia
odpowiedniego kandydata.

X. Zalaczniki:

ol el il e

Klauzula zawierajaca zgode na przetwarzanie danych osobowych podanych w CV,
Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

Oswiadczenia,

Klauzula informacyjna w przedmiocie przetwarzania danych osobowych dotyczgca
rekrutacji w Osrodku Pomocy Spolecznej w Zabnie.
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