Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Debnicy Kaszubskiej
OGLASZA NABOR NA
wolne stanowisko pracy: inspektora

w wymiarze etatu: pelnym

Nabér dotyczy zatrudnienia: na czas okreslony — 6 miesiecy, z mozliwoscia przedluzenia na czas
nieokreslony

1.

Wymagania niezbedne

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

¢) wyksztalcenie wyzsze: magisterskie,

d) znajomos¢ obstugi komputera,

e) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz powinien
cieszy¢ sig¢ nieposzlakowana opinia,

f) pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywaé
dodatkowych zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o
stronniczos¢ lub interesownos¢.

Wymagania dodatkowe

a) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych lub w administracji publiczne;j,
b) doswiadczenie w obstudze systemu POMOST,

¢) mile widziane do$wiadczenie w obstudze sekretariatu,

d) umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych,

e) wysoka kultura osobista,

f) bardzo dobra organizacja pracy wiasnej,

g) umiejetnosé analitycznego myslenia i pracy w zespole,

h) komunikatywnos¢, samodzielnosé, odpowiedzialnos¢, obowiazkowosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

a) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania sekretariatu,

b) zatatwianie spraw bezposrednio zleconych przez kierownika,

¢) prowadzenie biezacej obstugi korespondencji oraz organizowanie wlasciwego obiegu
dokumentéw przyjmowanie, rozdzielanie i wysylanie korespondencji,

d) nadzér nad przeptywem korespondencii,

e) udzielanie biezacych informacji interesantom, w razie potrzeby kierowanie ich do
wlasciwych komdrek organizacyjnych,

f) przyjmowanie i taczenie rozméw telefonicznych do Kierownika,

g) prowadzenie zbioru pelnomocnictw i upowaznien,



h) przygotowanie pism do dekretacji przez Kierownika,
i) wystawianie decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spofeczne;j.

4. Warunki pracy na stanowisku

a) ucigzliwosé pracy przy monitorze ekranowym,
b) wymuszona pozycja ciala,

c) wysitek gtéwnie umystowy,

d) czeste kontakty z ludZmi.

5. Wymagane dokumenty

a) zyciorys (CV) z dokfadnym przebiegiem pracy zawodowej,

b) list motywacyjny,

c) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

e) kopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

g) o$wiadczenie kandydata, iz nie byl karany za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysline przestgpstwo skarbowe.

h) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjgcia pracy na danym
stanowisku pracy,

i) zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwania stosunku pracy,

j) informacja o przetwarzaniu danych osobowych.

Dokumenty nalezy skfadaé w zaklejonych kopertach w terminie do 25.09.2020 r. do godziny 11:00
w siedzibie Osrodka Pomocy Spofecznej w Debnicy Kaszubskiej lub poczta na adres: Osrodek
Pomocy Spolecznej w Debnicy Kaszubskiej, 76 — 248 Debnica Kaszubska, ul. ks. Antoniego Kani 26
(decyduje data doreczenia dokumentow) z adnotacja ,,Dotyczy naboru na stanowisko inspektora®.
Dokumenty, ktére wplyna do OPS w Debnicy Kaszubskiej po uptywie okre§lonego terminu nie bgda
rozpatrywane (dla nadanych poczta decyduje data stempla pocztowego).

Na rozmowe kwalifikacyjna zostang zaproszeni tylko ci kandydaci, ktérzy spelnia wymagania
formalne. O terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://ug.debnicakaszubska.ibip.pl/public/?id=185967) oraz na oraz na tablicy
informacyjnej Osrodka Pomocy Spolecznej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV powinny by¢ opatrzone
klauzula ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru”

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Osrodku Pomocy Spofecznej w
Debnicy Kaszubskiej zostang dolaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw nie beda odsylane, natomiast beda one przechowywane przez
OPS w Debnicy Kaszubskiej zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

iotr Reszka



