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Kierownika Gminnego Oérodka Pomocy
Spolecznej w Nieborowie
z dnia 23 listopada 2021 roku

OGLOSZENIE O NABORZE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nieborowie oglasza nabor
na zast¢pstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika
na stanowisko urzednicze — inspektor

I. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Nieborowie, Nieboréw Aleja Legionéw Polskich 26,
99 — 416 Nieborow

1. Stanowisko pracy: inspektor

2. Wymiar czasu pracy: 1 etat — pelny wymiar czasu pracy

II. Kandydat przystepujacy do naboru winien spelniaé nastepujace wymagania:

1. Niezb¢dne wymagania kwalifikacyjne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej lub obywatelstwa
innych pafistw, na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

2) peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

4) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce,

7) dobra znajomos$¢ obstugi komputera i innych urzadzeri biurowych (wymagana znajomosé
oprogramowania Microsoft Office),

8) znajomo$¢ i umiej¢tnos¢ stosowania przepisow z zakresu:

kodeks pracy, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o wynagradzaniu
pracownikow samorzgdowych, o pomocy spotecznej, kodeks postepowania administracyjnego,
w sprawie dokumentacji pracowniczej, o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ustawy
o finansach publicznych, w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych, szczegétowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla
jednostek sektora finanséw publicznych, szczegblowych wytycznych dla jednostek sektora
finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzagdzania ryzykiem.

9) umiejg¢tnosé planowania i organizowania pracy oraz komunikacja pisemna,

10) umiejetnosé pracy w zespole.
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2. Niezbedne cechy osobowe:
1) sumienno$é,
2) sprawnosé,
3) bezstronno$é,
4) postawa etyczna,
5) nastawienie na wlasny rozwéj i podnoszenie kwalifikacii,
6) samodzielnos¢,
7) wysoka kultura osobista.
3. Kwalifikacje pozadane dodatkowo (mile widziane):
1) staz pracy w administracji samorzgdowej,
2) ukoriczone kursy i szkolenia o tematyce zwigzanej z zakresem zadan oraz czynnogci na
ww. stanowisku.,

III. Gl6wne zadania wykonywane na stanowisku:

1) biezacy nadzér nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, whasciwego
zakladania spraw i prowadzenia akt spraw poprzez sprawowanie funkcji koordynatora
czynnosci kancelaryjnych,

2) prowadzenie rejestru korespondencji oraz skarg i wnioskéw oraz obstuga punktu
kancelaryjnego, w szczeglnoéci poprzez przyjmowanie pism, wnioskéw, ich rejestracja,
przedstawienie kierownikowi celem dokonania dekretacji, rozdziat pomiedzy pracownikéw,
3) prowadzenie akt osobowych oraz dokumentacji pracowniczej, w tym spraw dotyczacych
urlopéw, ewidencji czasu pracy, zmian wynagrodzefi, sporzadzanie projektéw pism w tym
zakresie,

4) przygotowywanie projektéw uméw o prace i cywilnoprawnych,

5) prowadzenie rejestru pieczeci,

6) prowadzenie spraw dotyczacych kontroli zarzadczej Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Nieborowie,

7) przygotowywanie dokumentacji programéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1) Wymiar czasu pracy: umowa o pracg na zastgpstwo, w pelnym wymiarze czasu pracy.

2) Miejsce pracy: stanowisko pracy miesci si¢ na drugim pigtrze w budynku Urzedu Gminy
Nieboréw, bez windy. Bezpieczne warunki pracy. Toalety dostosowane do woézkéow
inwalidzkich.,

3) Stanowisko pracy: praca administracyjno-biurowa w systemie podstawowym -—
jednozmianowym; praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
przy sztucznym o$wietleniu, w pozycji siedzacej.

V. Dodatkowe informacje:

Wskaznik zatrudnmienia oséb niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze, wskaZnik zatrudnienia o0séb
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niepelnosprawnych w jedndstce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:
1. Kandydat na stanowisko powinien przedtozy¢ nastgpujace dokumenty:
1) podpisany przez kandydata list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowigcy zatgcznik
nr 1 do niniejszego ogloszenia,
3) o$wiadczenia kandydata, stanowigce zatacznik nr 2 do niniejszego ogloszenia:
a) o posiadaniu obywatelstwa, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 niniejszego
ogloszenia o naborze,
b) o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni
praw publicznych,
¢) o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
d) o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku inspektor,
€) o nieposzlakowanej opinii,
4) o$wiadczenia kandydata, stanowigce zatacznik nr 3 do niniejszego ogloszenia:
a) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zawartych
w dokumentach, w przypadku ztozenia dobrowolnie przez kandydata dodatkowych
dokumentéw, nieobjetych wymogiem ztoZzenia na etapie rekrutacji w ramach naboru
na wolne stanowisko urz¢dnicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze,
b) o wyrazeniu/nie wyrazeniu zgody na publikacje na stronie BIP oraz tablicy ogtoszen
Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Nieborowie danych osobowych
w przypadku zakwalifikowania do drugiego etapu naboru.
2. Osoba, ktorej w wyniku postgpowania rekrutacyjnego zostanie przedstawiona propozycja
zatrudnienia jest zobowigzana do zlozenia informacji o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego, orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na ww. stanowisku oraz dokumentacji potwierdzajacych wymagane kwalifikacje.
3. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia w przypadku, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.
4. Przedlozone dokumenty aplikacyjne musza by¢ podpisane. Brak wymaganych podpisow
w dokumentach aplikacyjnych uznany zostanie za braki formalne, co skutkowaé bedzie
odrzuceniem oferty.

VIIL Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigte] kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem oraz danymi kontaktowymi i numerem telefonu kandydata lub przestaé poczta
do Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Nieborowie, Nieboréw ul. Aleja Legionow
Polskich 26, 99 - 416 Niebordw, pokdj 204 wraz z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko
urze¢dnicze - inspektor” w terminie do 10.12.2021 r. do godz. 15" - decyduje data
i godzina wplywu oferty do Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Nieborowie.
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UWAGA: Dokumenty, ktore wptyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Nieborowie po okreslonym wyzej terminie i czasie nie zostang poddane procedurze naboru.

VIIL Dodatkowe informacje:

Nab6r na wolne stanowisko pracy przeprowadza komisja rekrutacyjna powolana przez
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nieborowie, ktéra dokona analizy
dokumentéw i oceny kwalifikacji kandydatéw.

IX. Etapy naboru:
Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

I etap polegac bedzie na:

sprawdzeniu dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym i ocenie
spelnienia wymogéw bez udziatu kandydatéw (kandydaci spetiajacy wymagania
formalne przechodza do II etapu — w przypadku wyrazenia zgody na podanie danych
osobowych lista z imieniem i nazwiskiem oraz adresem zamieszkania zamieszczona
zostanie na stronie BIP oraz tablicy informacyjnej Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Nieborowie, za§ w przypadku braku zgody, miejsce na dane osobowe
kandydata zostanie wykreskowane.

IT etap polegaé bedzie na :

merytorycznej ocenie predyspozycji, stopnia wiedzy i umiejetnosci kandydatow
podczas rozmowy kwalifikacyjnej (moze by¢ test kompetencyjny); kandydaci zostana
powiadomieni o terminie i godzinie rozmowy oraz ew. teScie kompetencyjnym za
posrednictwem telefonu kontaktowego,

Komisja rekrutacyjna wytoni nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw w mysl art.
13 a ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych, ktérych przedstawi oglaszajacemu,
oglaszajacy dokona wyboru kandydata na stanowisko urzednicze lub rozstrzygnie
o zakoficzeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatéw,
informacja o wyniku naboru (z podaniem imienia, nazwiska oraz miejscowosci
zamieszkania kandydata wylonionego w postgpowaniu rekrutacyjnym) bedzie
umieszczona na stronie BIP i na tablicy informacyjnej Gminnego Oérodka Pomocy
Spolecznej w Nieborowie, zgodnie z art. 15 ww. ustawy,

oglaszajgcy zastrzega sobie mozliwo$¢ odstgpienia od naboru na kazdym etapie
bez podania przyczyny. KIEROW

Gminniego Osrogka Pomocy Spolecznej
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