ZRZADZENIE NR 021.4.2021
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W
MALECHOWIE

Z dnia 26 stycznia 2021 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze:

referent ds. administracyjno- organizacyjnych
|

Na podstawie § 7 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Malechowie nadanego
Uchwatg Rady Gminy Nr XXXIV/326/2014 z dnia 14 marca 2014 w zwigzku z art. 2 pkt 3, art.
7 pkt 4 iart. 11 ust. 11 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj.Dz. U. 2019 poz. 1282) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze: referent ds.
administracyjno- organizacyjnych wedlug zasad okreslonych w zataczniku Nr 1 do
niniejszego zarzadzania.

§ 2. Powoluje si¢ komisje rekrutacyjna do przeprowadzenia procedury naboru kandydatow
w skladzie:

1. Matgorzata Drewniak - Przewodniczacy Komisji,

2. Elzbieta Idec - Czlonek Komisji,

3. Paulina Stawiarz - Sekretarz Komisji.

§ 3. Zobowigzuje si¢ komisje rekrutacyjna do zakonczenia procedury naboru do dnia
12.02.2021 roku i przedstawienia kandydatéw na wolne stanowisko.

§ 4. Ogloszenie o naborze podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Malechowie oraz na tablicy ogloszen.. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik
Gminnego dka Pomocy
Spotecznej lechowie

/-/ Zdzistawa Kubiak




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 021.4.2021
Kierownika GOPS w Malechowie z dnia 27.01.2021r.

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w MALECHOWIE
tljglasza nabor kandydatéw na stanowisko

referent ds. administracyjno-organizacyjnych
|

Forma zatrudnienia: umowa o prace
Wymiar czasu pracy: pelny etat

Miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Malechowie

Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie,

2. pelna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3. wyksztalcenie wyzsze,
4

. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

5. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
6. nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1. Posiadanie takich cech osobowosci jak: komunikatywnosé, dyskrecja, konsekwencja
w realizowaniu zadan, dokladnosé, sumiennosé, odpowiedzialnos¢, terminowos¢,
umiejetnosé korzystania z przepisOw prawa, umiejgtnos¢ pracy w zespole,
punktualnosé, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ analitycznego myslenia.
Znajomos¢ przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania samorzgdu terytorialnego.

Biegla znajomos¢ obstugi komputera , programéw i urzadzen biurowych.

CIRCI

Samodzielno$é i rzetelnosé przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych.
5. Znajomo$¢ przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych.
Preferowani beda kandydaci posiadajacy doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

Zakres wykonywanych zadan:

1. Prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych (w tym akt osobowych) pracownikow
GOPS.

2. Prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu ewidencji, rozliczenia i dyscypliny czasu
pracy.

3. Wspdlpraca ze stanowiskiem ds. BHP w zakresie kierowania na badania medycyny
pracy.

4. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z przebiegiem shuzby przygotowawczej

pracownikow.




5. Inicjowanie i kooridynowanie dziatan zwigzanych z okresowg oceng pracownikow
GOPS zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

6. Prowadzenie ewidiencji wyjazdow stuzbowych pracownikow GOPS, wystawianie
delegacji.

7. Zarzadzanie caioklsztahem spraw dotyczacych szkolen zewnetrznych i wewnetrznych
oraz innych form rozwoju i podnoszenia kwalifikacji pracownikow.

8. Przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze.

9. Przygotowywanie propozycji zakresow czynnosci pracownikow.

10. Przygotowywanie wewnetrznych aktow prawnych tj. statutu, regulaminu
organizacyjnego, regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania oraz innych
wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych organizacji pracy GOPS.

11. Prowadzenie rejestru zarzadzen, upowaznien oraz polecen Kierownika.

12. Przygotowywanie projektow upowaznien do zalatwiania spraw pracownikow w tym
upowaznien do przetwarzania danych osobowych.

13. Prowadzenie ewidencji i nadzor nad terminowym zatatwianiem interpelacji i
wnioskow radnych

14. Organizowanie stazy i praktyk studenckich w GOPS.

15. Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow, przekazywanie ich celem merytorycznego
rozpatrzenia, nadzor nad terminowym ich zatatwieniem.

16. Prowadzenie zbioru aktualnie obowigzujgcych przepiséw normujacych dziatalnosé
GOPS (uchwaty Rady Gminy, zarzadzenia Wéjta Gminy) oraz zapewnienie nalezytego
przeptywu obowigzujacych w GOPS aktéw prawnych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca referenta ds. administracyjno-organizacyjnych z wykorzystaniem komputera oraz
urzadzen biurowych w pelnym wymiarze czasu pracy.

o nie wystepujg szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,

+ pomieszczenia biurowe znajduja si¢ na wysokim parterze,
 brak windy dla 0s6b niepetnosprawnych

» toaleta nie dostosowana do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych.

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Gminnym Osrodku

Pomocy Spolecznej w Malechowie w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia.

Na podstawie art. 13 ust. 2 pkt 4b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o

pracownikach samorzgdowych informuje, ze w miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia
niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi wiecej niz 6%.




Wykaz wymaganych dokumentoéw:
1. list motywacyjny,|
2. zyciorys (CV),
3. kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk w zalaczeniu)
4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i przebieg zatrudnienia,
5

. o$wiadczenie o pe%nej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,
6. oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

7. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postgpowania rekrutacyjnego zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych ( t.j. Dz.U.2019 poz. 1781) oraz z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.(druk w zalgczeniu)

8. o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na w/w
stanowisku.

Miejsce i termin skladania dokumentow:

Kandydaci sa zobowigzani do ztozenia wymaganych dokumentéw aplikacyjnych w zamknigte;
kopercie, na ktorej nalezy umiescié tytul postgpowania: ,,Nabér na stanowisko referent ds.
administracyjno - organizacyjnych ”. Na kopercie nie nalezy umieszcza¢ zadnych innych
informacji. Dokumenty nalezy zlozy¢ w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w
Malechowie, Malechowo 22A, sekretariat GOPS, w terminie do 08.02.2021 r. do godz. 12:00.
W przypadku nadsylania dokumentéw przesytka pocztowg - liczy si¢ data wplywu
dokumentacji do Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Malechowie. Dokumenty, ktore
wplyng po terminie nie bgdg rozpatrywane. Aplikacje, ktore wplyng do Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Malechowie po wyzej okreslonym terminie, jak réwniez nie spelniajace
wymogdw formalnych nie beda rozpatrywane i zostang komisyjnie zniszczone. Kandydat moze
zadecydowa¢, czy w wypadku , gdy jego aplikacja nie zostanie przyjeta, dokumenty powinny
zosta¢ odestane na wskazany przez niego adres. W tej sprawie nalezy zlozy¢ pisemne
o$wiadczenie.

Pozostale informacje :

Nabér zostanie przeprowadzony w dwéch etapach postepowania rekrutacyjnego.

| Etap — wstepna ocena ztozonych dokumentéw pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstepnej
oceny merytorycznej

Il Etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Malechowie, Malechowo 22A
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy ogtoszen w siedzibie tutejszego
Oérodka oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://gops.malechowo.ibip.pl

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy
' Spotecznej w Malechowie
/-/ Zdzistawa Kubiak




