Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1/09
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kwidzynie z 23 stycznia 2009r.

OGLOSZENIE

o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatow na to stanowisko

Kierownik Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej
w Kwidzynie

oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze do spraw kancelaryjno-administracyjnych

w Gminnym OSrodku Pomocy Spolecznej w Kwidzynie
w wymiarze pelnego etatu

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

wyksztalcenie co najmniej Srednie administracyjne, ekonomiczne, o kierunku
organizacja prac biurowych lub wyzsze — jednolite studia magisterskie, badz wyzsze
studia zawodowe i uzupelniajace studia magisterskie, kierunek: prawo,
administracja, organizacja i zarzadzanie, ekonomiczny, politologia,

znajomos$¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS OFFICE (WORD, EXCEL, POWER
POINT),

znajomos¢ nowoczesnych technik biurowych (poczta elektroniczna),

obstuga urzadzen biurowych - fax, kopiarka,

umiejetnoS¢ praktycznego stosowania przepisow prawa i redagowania pism
urzedowych,

obywatelstwo polskie,
niekaralnos¢ za przestepstwo popelnione umyslnie,

kandydat musi by¢ osoba pelnoletnia, posiadajaca pelna zdolnosé do czynnosci
prawnych oraz korzystaé z pelni praw publicznych,

kandydat winien posiadac¢ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,
na ktoére jest oglaszany nabor.

2.Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)

staz w administracji publicznej, sekretariacie lub kadrach przez okres co najmniej
6 miesiecy,

znajomos$¢ obstugi stron internetowych,

znajomo$¢ przepiséw prawnych, stosowanych na tym stanowisku, w tym
w szczegblnosci instrukcji kancelaryjnej, Kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o pomocy spotecznej,
komunikatywnosé¢, sumiennos$é, umiejetno§¢ pracy w zespole, zdolnosci
organizacyjne, zdyscyplinowanie.

znajomos¢ jezykow obcych w stopniu komunikatywnym (angielski, niemiecki),
poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu informacji niejawnych,
czytelny i staranny charakter pisma.

3. Planowany okres zatrudnienia:

Planuje sie zawarcie pierwszej umowy na okres probny 3 miesiecy, a po tym okresie —

w przypadku pozytywnej oceny wykonywanej pracy — zawarcie umowy na czas okreslony
12 miesiecy.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

obstuga sekretariatu Osrodka,

przyjmowanie podan i innych dokumentéw skltadanych do Osrodka,
przygotowywanie do dekretacji korespondencji przychodzacej do Osrodka,
prowadzenie dziennika korespondencji,

rozdzial korespondencii i jej wysytka,

przekazywanie wlasciwym organom badz adresatom blednie dostarczonej
korespondencji, zawiadamiajac o tym nadawce,



7) obshuga centrali telefonicznej, fax-u i kopiarki,

8) wywieszanie ogloszen i informacji na tablicy ogloszen Osrodka oraz staty nadzoér nad
ich aktualnoscia,

9) prowadzenie ewidencji urlopow pracownikow i nadzoér nad prawidlowym ich
planowaniem i wykorzystywaniem,

10) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Gminnego OSrodka Pomocy
Spotecznej

11) ewidencja list obecnosci i nadz6r nad wyjSciami stuzbowymi,

12) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

13) zglaszanie pracownikéw na szkolenia i prowadzenie ewidencji szkolen,

14) prenumerata aktéw normatywnych i czasopism,

15) zamawianie pieczeci urzedowych i prowadzenie ich ewidencji,

16) sprawdzanie pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym rachunkow
za zakupy powierzone temu stanowisku,

17) systematyczne, biezace przekazywanie pracownikom Gminnego OsSrodka Pomocy
Spolecznej dekretowanych do nich aktow prawnych, w tym zamieszczanych
w Dzienniku Ustaw i Monitorze Polskim oraz innych zrédet informacji,

18) codzienne sprawdzanie poczty elektronicznej w skrzynce odbiorczej i drukowanie
oraz niezwloczne przekazywanie adresatom korespondencji kierowanej do Kierownika
lub innego pracownika, badz na adres Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej,

19) czuwanie nad aktualnoscia informacji zamieszczonych na stronie internetowej oraz
przekazywanie na biezaco nowych informacji do zamieszczenia w tej witrynie oraz
koniecznych korekt,

20) sporzadzanie okresowej sprawozdawczoSci z realizacji powierzonych zadan.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1) zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej,
2) list motywacyjny,
3) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie
4) kwestionariusz osobowy,
5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

0) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysine.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,,Otwarty nabor na stanowisko do spraw kancelaryjno-
administracyjnych w Gminnym OsSrodku Pomocy Spolecznej” w siedzibie = Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kwidzynie przy ul. Grudziadzkiej 30 (pokdj Nr 2) w terminie
do dnia 9 lutego 2009r. do godz. 15°0.

Aplikacje, ktére wplyna do Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Kwidzynie po
wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Kwidzyn
(www.bip.gminakwidzyn.pl), Biuletynu Informacji Publicznej Gminnego OsSrodka Pomocy
Spotecznej (www.gops-kwidzyn.samorzady.pl/) oraz na tablicy ogloszen Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w siedzibie Osrodka.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (CV, list motywacyjny) powinny by¢ opatrzone
klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie

danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz.926 z p6zn. zmianami) oraz ustawa z dnia 22 marca
1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1593 z pézn. zmianami ).”

Kwidzyn, dnia 23 stycznia 2009r.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Kwidzynie

Matgorzata Piotrowska



