,2 DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
w Libiazu ul. 9 Maja 2

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor w dziale administracyjno-technicznym
% etatu

1. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajéw Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérych
obywatelom przystuguje na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
2. wyksztatcenie wyzsze,
3. znajomos¢ nastepujacych aktow prawnych:

- Ustawa o samorzgdzie gminnym

- Ustawa o pracownikach samorzgdowych

- Ustawa Kodeks Pracy

- Ustawa o ochronie danych osobowych

-Rozporzqdzenia Rady Ministréw w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw

samorzqdowych

- Ustawa prawo zamowien publicznych
4. nieposzlakowana opinia,
5. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
6. brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publlczneoo lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
7. brak pozostawania w stosunku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia
wigcznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli w stosunku do bezposredniego przetozonego,
8. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Podinspektor w dziale
administracyjno-technicznym,
9. w przypadku obywateli krajow Unii Europejskiej lub innych pafstw, ktérych obywatelom
przystuguje na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okre$lonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

II. Wymagania dodatkowe

. wyksztatcenie wyzsze z zakresu ekonomii, prawa lub administracji

- co najmniej potroczne doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej

. umiejetno$¢ obstugi programow komputerowych edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny

- samodzielno$¢, umiejetnos¢ organizacji czasu pracy, komunikatywno$é, dyspozycyjnosé,
umiejetnos¢ pracy w zespole.
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II1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) prowadzenie spraw kadrowych,

b) zalatwianie innych spraw pracowniczych wynikajacych z przepiséw dot. pracownikdéw
samorzadowych i z kodeksu pracy,

¢) prowadzenie spraw administracyjno-technicznych okreslonych w ramach dziatu



IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. praca biurowa przy komputerze,
2. zatrudnienie w wymiarze %2 etatu.

V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

¢) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),
d)kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢é z oryginatem),

e) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym
stanowisku,

f) oSwiadczenie kandydata, iz posiada petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
pelni praw publicznych i nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) oSwiadczenie ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w
ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji i archiwizowania
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z
2002r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz przepisami ustawy z dnia 21.11.2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn zm.)" - wlasnorecznie
podpisane.

h) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223,
poz. 1458, z p6zn. zm.), obowiazany jest do zlozenia wraz z wymienionymi dokumentami
aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektor w dziale administracyjno-technicznym
w OPS Libigz w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Libigzu ul. 9 Maja 2 pokdj 423 lub
poczta w terminie do dnia 2 czerwca 2014r. do godziny 14 *° .

Aplikacje, ktére wptyna do Osrodka Pomocy Spotecznej po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Test oraz rozmowy z kandydatami, ktérzy spelnili wymagania formalne odbeda si¢ w dniu
11.06.2014r. O zakwalifikowaniu si¢ do drugiego etapu naboru kandydaci zostana
powiadomieni telefonicznie.

VIL Inne informacje:

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone wtasnorecznie
podpisana klauzulg o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r., Nr 101, poz. 926, z
poz. zm.) oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r., Nr
223, poz. 1458, z pdzn. zm.).




Wszystkie nadestane oferty, ktore nie zakwalifikuja si¢ do trojki najlepszych kandydatéw nalezy
odebra¢ w terminie do 1 miesigca od daty ogloszenia wynikéw naboru.
Dokumenty nieodebrane po ww. terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Szczegdtowych informacji udziela: pracownik dziatu administracyjno-technicznego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Libiazu pod nr telefonu 32 627-78-25.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Libigzu oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Osrodka
Pomocy Spotecznej w Libigzu.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci oraz zaswiadczenie lekarskie, potwierdzajace brak
przeciwwskazan zdrowotnych - zdolno$¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.

Osrodek Pomocy Spotecznej w Libigzu informujg¢, ze w miesigcu kwietniu 2014 roku wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych wynosi ponizej 6%.
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