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KIEROWNIK MIEJSKO GMINNEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ
W SKALE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W MIEJSKO GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W SKALE
UL. SZKOLNA 4 32-043 SKALA

PODINSPEKTOR - MIEJSKO GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ]
W SKALE -1 etat

1. Wymagania niezbedne:
1) spelnienie wymagan okre§lonych w art.6 ust.l i 3 wustawy o pracownikach

samorzadowych,

2) wyksztatcenie wyzsze Il stopnia w rozumieniu przepisoOw o szKolnictwie wyzszym
i nauce,

3) co najmniej 2 letni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:
1) biegta obstuga komputera.

2) umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennos¢, rzetelnos¢, dobra organizacja czasu pracy,
terminowos$¢ oraz gotowos¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji..

3) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w administracji publicznej lub
prowadzenie dziatalnosci o podobnym charakterze,

4) znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

5) znajomosc¢ zasad archiwizacji dokumentacji,

6) samodzielno$¢, komunikatywno$¢, odporno$§¢ na stres, odpowiedzialnosé

1 doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:



1) przyjmowanie, ewidencjonowanie rejestrowanie oraz rozdzielanie zadekretowanych
przez Kierownika pism wchodzacych do Osrodka,
2) zarzadzanie korespondencja i dbatos¢ o prawidlowy obieg dokumentow,
3) rejestrowanie korespondencji wychodzacej oraz wysyltanie i rozliczanie korespondencji
1 przesylek pocztowych,
4) obstuga systemu CAS,
5) przyjmowanie poczty elektronicznej,
6) przesytanie poczty elektronicznej do poszczegoélnych dziatow,
7) obstuga platformy Epuap,
8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
9) zglaszanie i ewidencjonowanie szkolen pracownikow,
10) prowadzenie ewidencji delegacji wyjazdow i wyjs¢ stuzbowych
11) prowadzenie ewidencji i zbioru zarzadzen wewngtrznych Kierownika
12) opisywanie dowodow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym (tj. faktury, noty,
rachunki,
13) opracowywanie projektow: uméw, uchwal, statutu, regulaminu organizacyjnego oraz
innych,
14) przechowywanie i aktualizacja wewngtrznych aktow normatywnych zwigzanych z
organizacja Osrodka.
15) opisywanie list wyptat, faktur pod wzgledem merytorycznym oraz rozliczen zaliczek
pracowniczych,
16) koordynacja realizacji umow cywilno — prawnych,
17) zaopatrzenie Osrodka w $rodki czystosci i materiaty biurowe,
18) przygotowywanie dokumentacji do przekazywania do sktadnicy akt,
19) prowadzenie i obstuga sktadnicy akt,
20) nadzor i prowadzenie teczek zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
wspolpraca z Archiwum Panstwowym,
21) prowadzenie rejestru wptywajacych faktur i rachunkow do zaptaty,
22) prowadzenie ewidencji dostgpu do pomieszczen Osrodka oraz nadzor,
23) prowadzenie spraw zwigzanych z legitymacjami stuzbowymi,

24) zamawianie i prowadzenie rejestru ewidencji pieczeci Osrodka,

4. Warunki pracy i placy



1) Z wybranym kandydatem zostanie zawarta umowa o prace. Pierwsza umowa
zostanie zawarta na czas okreslony 6 miesiecy. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej
umowy na czas okreSlony lub nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego
naboru.

2) Pelny wymiar czasu pracy.

3) Wynagrodzenie brutto zgodne z wewnetrznym regulaminem wynagradzania.

4) Miejsce pracy: Miejsko Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w  Skale,
ul. Szkolna 4, 32-043 Skata.

5) Godziny pracy: godziny urzedowania Miejsko Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Skale.

6) Stanowisko zwigzane z pracg biurowa przy komputerze w siedzibie Miejsko

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Skale.

5. Wymagane dokumenty

1) Podpisany list motywacyjny;

2) Podpisany zyciorys-CV;

3) Kserokopie swiadectw pracy;

4) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i dyplomow
potwierdzajacych wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje;

5) Kserokopie zaswiadczen o ewentualnie ukonczonych kursach, szkoleniach,
referencje;

6) Podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(zalacznik nr 1);

7) Oswiadczenie, ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng (zatacznik nr 2),

8) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji naboru (zatacznik nr 3),

9) Dokument potwierdzajacy tozsamosc¢ (przy rozmowie kwalifikacyjnej),

10) Osoby zamierzajace skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorych mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych sg zobowigzane do ztozenia kopii dokumentu

potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢



6. Wskaznik  zatrudnienia os6b  niepelnosprawnych, w  rozumieniu  przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, w jednostce jest
nizszy niz 6%.

Podpisane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ droga pocztowa lub osobiscie w Miejsko
Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Skale, ul. Szkolna 4 w zaklejonej kopercie
z napisem: ,Nabor na stanowisko: ,Podinspektor” w terminie do
20.05.2022 r. do godz. 9:00. Decyduje data wptywu oferty. Oferty ztozone po terminie
nie beda rozpatrywane. O terminie przeprowadzenia kolejnych etapoéw selekcji, kandydaci
beda informowani na stronie Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Skale
(www.skala.naszops.pl) lub telefonicznie. Informacja o wyniku naboru podana zostanie
niezwlocznie do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej
Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Skale oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej

KIEROWNIK
MIEJSKO GMINNEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ W SKALE

mgr Barbara Stanisz
Podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym

Skata, dnia 04.05.2022 r.

Zataczniki:

Zatacznik 1 — Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
Zatacznik 2 — O$wiadczenie dla kandydata ubiegajacego si¢ o prace

Zalacznik 3 — Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Zatacznik 4 — Klauzula informacyjna RODO



