Ogloszenie o naborze DKK.111.1.2018

Dyrektor Os§rodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie

z siedzibg w Radzionkowie przy ulicy Kuzaja 19
poszukuje kandydata na stanowisko urzednicze REFERENT / PODINSPEKTOR/ INSPEKTOR
w Dziale Administracyjno - Organizacyjnym

Forma zatrudnienia: umowa prace

Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy

Przewidywany termin zatrudnienia: od 01 stycznia 2019

KRYTERIA WYBORU KANDYDATOW

I

IL.

III.

IV.

Wymagania niezbedne :

Wyksztalcenie: §rednie, preferowane wyisze

1.
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o

Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej oraz obywatelstwo panstw, ktorym na
podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przyshiguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

Niekaralnos¢ za umysline przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,
Znajomos¢ przepisow kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o pomocy spolecznej oraz przepiséw KPA,

Nieposzlakowana opinia.

Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Office, Internet, poczta elektroniczna).

Wymagania dodatkowe - pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku:

S o g b e

Umiejetnosé dobrej organizacji pracy,

Wysoka kultura osobista,

Zdolnos¢ skutecznego komunikowania sie,

Odpornosé na stres,

Samodzielnos¢ w dziataniu oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy,
Preferowany staz pracy w jednostkach administracji publiczne;j.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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Petna obstuga kadrowa pracownikow ok. 25 0sob,

Przygotowywanie dokumentoéw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,
Prowadzenie akt osobowych pracownikéow,

Rozliczenia delegacii,

Wprowadzanie i monitorowanie informacji pracowniczych w systemie kadrowym QNT,
Rozliczanie czasu pracy,

Biezaca obstuga sekretariatu.

Informacja o warunkach pracy na proponowanym stanowisku

Warunki pracy na proponowanym stanowisku obejmuja miedzy innymi :
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Wykonywanie obowigzkow pod presja czasu, wymagajace odpornosci psychicznej i radzenia sobie ze  stresem,
Prace w siedzibie OPS Radzionkow przy ul. Kuzaja 19 ( budynek bez windy),

Koniecznosé przemieszezania si¢ po schodach lub na terenie miasta Radzionkow,

Wykonywanie zadan wymaga pracy przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie w pomieszczeniach sztucznie
oswietlonych,

Kontakt telefoniczny i osobisty z klientem zewnetrznym 1 wewnetrznym.
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Informacja o tym czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienie ogloszenia, wskaznik zatrudnienie

o0s6b niepelmosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej o0sdéb
niepelnosprawnveh wynosil co najmniej 6% :

W pazdzierniku 2018 wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spolecznej
w Radzionkowie w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej osob niepetnosprawnych, byt
nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

podpisane CV,

podpisany list motywacyjny,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

kopie dokumentow ($wiadectw pracy lub zaswiadczen) potwierdzajacych staz pracy,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig¢ o zatrudnienie,

podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych

podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwa skarbowe,

podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna dotyczaca rekrutacji i wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych dla realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z RODO,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢ w przypadku kandydatow, zamierzajacych skorzysta¢ z
uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, dotyczacego preferencji
w zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, w przypadkach gdy jednostka osiaga wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych ponizej 6 %.

Dokumenty w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem, nazwiskiem, adresem oraz dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko urzednicze - DKK.111.1.2018” nalezy skladaé w sekretariacie OPS-u, I pi¢tro pokéj nr 5 lub przesta¢
poczta na adres Osrodka do dnia 30.11.2018 r.

Pozostale informacije:

Klauzula informacyjna, wzor oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna dotyczaca rekrutacji i wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych, oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych i niekaralno$ci za przestgpstwa umysine, a takze kwestionariusz osobowy dla
osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie jest dostgpny na stronie internetowej OPS Radzionkéw w zaktadce praca -
dokumenty do pobrania.

Kandydaci zakwalifikowani (speiniajacy wymogi formalne) otrzymaja informacj¢ dotyczaca dalszej procedury
rekrutacyjnej za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie.

Oferty niekompletne lub ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty pozostatych kandydatow, moga zosta¢ odebrane w ciggu 3 miesigcy po zakonczeniu rekrutacji,
po uptywie tego terminu zostana zniszczone.

Kandydat/ka wybrany/a do zatrudnienia, przed podjeciem pracy, bedzie zobowiagzany/a dostarczyé zaswiadczenie,
uzyskane z KRK, na wiasny koszt, potwierdzajace niekaralnosé¢, wezesniej zadeklarowana w stosownym oswiadczeniu.

Dodatkowe informacje : tel.( 032) 286-65-44 w. 26

Osrodek Pomocy Spolecznej zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu z waznych przyczyn.
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