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Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Kozach
oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze — Podinspektora 1 etat
w Gminnym Ofrodku Pomocy Spolecznej w Kozach

1 Wymagania zwigzane ze stanowiskiem niezbedne:

8)

10)
11)

I1 Wymagania

wyksztalcenie wy2sze z zakresu administracii,

co najmniej 2 lata stazu pracy,

Znajomose prawa administracyjnego i cywilnego,

bardzo dobra znajomoét obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,

stan zdrowia pozwalsjacy na zatrudnienie,

pelna zdolnoé do czynnodei prawnych oraz korzystanie w peini z praw publicznych,

znajomosé uslaw: o pracownikach samorzadowych. o pomocy spolecznej, Kodeksu Pracy, Kodeksu Posigpowania
Administracyjnego, ustawy o &wiadczeniach Rodzinnych oraz ustawy dotyczace] ,.Programu 500 +",
niekaralnodé za przestgpstwo umysine lub przestepstwo skarbowe umysine,

nieposzlakowana opinia,

samodzielnost, systematycznosé, operatywnost, umiejetno$é pracy w zespole, dyspozycyjnosé,
uprzejmost, dyskrecja, komunikatywnos¢.

dodatkowe:

Preferowane dodwiadczenie w sektorze administracyjnym.

111 Zakres wykonywanych zaderi na stanowisku:

prowadzenie dziahu kadr w Gminnym Oérodku Pomocy Spolecznej,

prowadzenie i obstuga sekretariatu,

prowadzenie archiwum zakladowego,

sporzadzanie sprawozdawczosci Gminnego O$rodka Pomocy Spolecanej,

prowadzenie i rozliczanie funduszu socjalnego,

zaopatrzenic Ofrodka w materialy biurowe i inne niezbedne zakupy,

prrygotowarnie dokumentow i prowadzenie akt klientéw w dziale dwiadczen rodzinnych,
przygolowanie decyzii administracyjnych.

IV Wymagane dokumenty:

lkwestionariusz oscbowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

dokumenty potwierdzajace wyksziatcenie (kopie),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

kopie §wiadectw pracy oraz dokumentdw potwierdzajacych zatrudnienie,

odwiadczenie lub zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,
oéwiadczenie o niekaralnodci za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

oéwiadezenic o peingj zdolnoei do czynnosei prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych,

kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia o ktdrym mowa w art, 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz U. z 2014 r. poz 1202 ze :m.) jest zobowiazany do zlozenia kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnoseé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtych kopertach z podaniem danych adresowych nadawcy i dopiskiem ,Nabbr na stanowisko
urzednieze — 1 etat podinspektora w GOPS Kozy” nalezy skladaé u Kicrownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kozach,
ul. Szkolna 1, pokaj 20 a lub przestaé poczla na wiw adres do dnia 29.02.2016 r.

Aplikacje ktére wplyna po w/w terminie nie bgdg rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne tekie jak przebieg pracy, Jowestionariusz oscbowy winny byé opatrzone klauzula; ,, Wyrazam zgodg na przefwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbedrych do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy zgodnie z
ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 ze zm.)".

Vv Warunki zatrudnienia:

1}
2)

3)

malzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewiefistwa do drugiego stopnia nie moga by¢ zatrudnieni,
jesli powstalby migdzy tymi osobami stosunek bezposredniej podlegtodei stuzbowej,

kandydat podejmujacy pracg w Otrodku zostanie zatrudniony w drugiej polowie marca 2016 r. na czas okreslony
WYNOSZACY maksymalnie § miesiccy W wymiarze | etat,

kierownik Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej moze przedhuzyé UmOwe O prace na czas okreglony, a nastgpnie na czas
nieokreslony.

vI Inne informacje:

1

2)

Wskasnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacyi zawodowej i spolecznej oraz
zairdnianiu 0sdb niepelnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wynosil mniej
niz 6 %.

Po przeprowadzeniu wstgpnej selekeji kandydatéw poprzez analizg dokumentéw aplikacyjnych pod wzglgdem formalnym,

zakwalifikowani kandydaci zostana poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. ktora, przeprowadzi
powotana przez Kierownika Ogrodka Komisja.



3) Informacja o wynikach naboru bedzie upowszechniona na stronie internetowej www.bip.kozy.pl. i tablicy ogloszef
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kozach po zakonczeniu procedury naboru.

4) Informacje o kandydatach, kibrzy zglosili si¢ do naboru, stanowin informacje publiczna w zakresie objetym wymaganiarni
zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu ¢ naborze.

Dokumenty aplikacyjne 0s6b, ki6re nie zostang zakwalifikowane do rozmowy kwalifikacyjnej moga by¢ odebrane osobiicie przez osobg
zainteresowana nie pozniej niz do 10 dni od dnia ogloszenia informagji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokument6w zosiang
one komisyjnie zniszczone.
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