Zalacznik do Zarzadzenia nr 1

Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
w Toszku Irencusza Malenskicgo z dnia
03 lutego 2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENT
W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W TOSZKU

majgcy siedzibe w Toszku przy ulicy Rynek 11

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej Ireneusz Malenski oglasza nabér na wolne stanowisko

urzednicze:

Referent

w Osrodku Pomocy Spolecznej w Toszku
(1 etat)
w pelnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:

Wyksztalcenie srednie
co najmniej 3-letm staz pracy,
znajomos¢ przepiséw ustaw:

kodeksu postgpowania administracyjnego

znajomos$¢ ustawy o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy w zakresie prac spolecznie
uzytecznych.

instrukeji kancelaryjnej stanowiacej zalacznik nr 1 do Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych,
obywatelstwo polskie lub jednego z pafistw Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przysluguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak prawomocnego skazania za umy$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyélne przestepstwo skarbowe,
nicposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzgdu terytorialnego w tym w instytucjach pomocy
spolecznej,

biegla umiejetnosé obslugi komputera (pakiet Microsoft Office) 1 urzgdzen biurowych

wysoka kultura osobista,

prawo jazdy kategorii B,

zdolnosci analitycznego myslenia,

sprawna 1 samodzielna organizacja czasu pracy,

odpornosé na stres,

umiejetnosé pracy w zespole.

3. Zakres zadan i odpowiedzialnosci wykonywanych na stanowisku (glowne obowigzki):

obsluga sekretariatu Os$rodka Pomocy Spolecznej w Toszku w tym w szczegdlnosei:
wykonywanie czynnos$ci kancelaryjno-technicznych, odbieranie 1 przekicrowywanie rozmoéw
telefonicznych do odpowiednich sekeji Osrodka Pomocy Spolecznej

utrzymywanie sprawnego obiegu informacji miedzy sekretariatem a innymi sekcjami Osrodka
Pomocy Spoleczne;,




dostarczanie korespondencji do placoéwki pocztowej,

przyjmowanie i rejestracja dokumentoéw korespondencji przychodzgcej do Osrodka Pomocy
Spolecznej w Toszku

przyjmowanie 1 rejestracja dokumentéw korespondencji wychodzgcej z Osrodka Pomocy
Spolecznej w Toszku

ewidencjonowanie korespondencji w pocztowej ksigzce nadawczej 1 rejestrach prowadzonych w
systemie elektronicznym przed ich przekazaniem do placowki pocztowej,

rozdysponowanie poszczegolnym sekcjom Osrodka zadekretowanej korespondencii,

organizacja prac spoleczne uzytecznych w Gminie Toszek w tym w szczegolnosei:

przyjmowanie oraz wysylanie korespondencji zwigzanej z organizacjg PSU

kontaktowanie si¢ z pracodawcami u ktoérych wykonywane sg prace spolecznie uzyteczne
sporzgdzanie harmonogramu/ewidencji czasu pracy osob wykonujgcych PSU

przy gotowywanie wnioskow o refundacje kwoty $wiadczen pieni¢znych wyplaconych osobom
uprawnionym z tytulu PSU

przygotowywanie list wyplat za wykonane prace spolecznie uzyteczne

przy gotowywanie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych i zapytan ofertowych

4. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osob ubiegajgcych si¢ o prace - wg wzoru dostgpnego na stronie

internetowej Osrodka Pomocy Spolecznej w Toszku.

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagany staz pracy - $wiadectwa pracy lub

zaswiadczenia o zatrudnieniu, a w przypadku trwajgcego stosunku pracy - oswiadczenie

kandydata lub zaswiadczenie pracodawcy,

os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,_ a w przypadku oséb nie

posiadajgcych obywatelstwa polskiego odpowiednio dokumenty potwierdzajgce znajomosé jezyka

polskiego zgodnie z § 1 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 kwietnia 2009 1.

w sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomosé jezyka polskiego przez osoby

nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej (Dz. U. z

2009 r. Nr 64, poz. 539), 1j.:

- certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na
poziomie s$rednim ogélnym lub zaawansowanym, wydany przez Panstwowsg Komisje
Poswiadczania Znajomoscei jezyka Polskiego, jako Obcego,

- dokument potwierdzajgcy ukonczenie studidbw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,

- Swiadectwo dojrzalosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty,

- $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysi¢glego wydanym przez
Ministra Sprawiedliwosci,

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umys$lnie i przestepstwa

przeciwko mieni, obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnos$ci instytucji

panstwowych oraz samorzagdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow i

za przestepstwo skarbowe.

oSwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w pelni z

praw publicznych.

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie

pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji (podanie danych osobowych

jest dobrowolne, jednak niezbedne w celu realizacji procedury naboru na wolne stanowisko

urze¢dnicze), zgodnie z wymogiem wynikajgcym z ara. 14 1 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008

r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282).

jestem $wiadomy/a faktu obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej

swoich danych osobowych.

Wszystkie oswiadezenia powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem kandydata.

Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za

zgodno$é z oryginalem.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obceym, nalezy dolgezyé réwniez ich

tlumaczenie na jezyk polski dokonane przez tlumacza przysigglego.




S. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach, opisane
»Nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze Referentaw Osrodku Pomocy Spolecznej w Toszku"
do dnia 13 lutego 2023 r. do godz. 15" w siedzibie Osrodka Pomocy Spolecznej w Toszku, ul. Rynek
11, 44-180 Toszek

Aplikacje, ktére wplyng po uplywic powyzszego terminu nie beda rozpatrywane.

W przypadku ofert nadsylanych pocztg, decyduje data wplywu oferty do Osrodka Pomocy
Spolecznej w Toszku, a nie data stempla pocztowego.

6. Zasady przeprowadzenia procedury naboru

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych oraz przeprowadzenie rozmow
kwalifikacyjnych.

W przypadku wigkszej liczby kandydatow przewidziany jest réwniez praktyczny test
kompetencji osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie z zakresu znajomosci kodeksu
postgpowania administracyjnego, instrukeji kancelaryjnej oraz prawa zaméwien publicznych.

0 terminie 1 migjscu odbycia rozmow kwalifikacyjnych kandydaci spelniajgcy wymogi formalne
okreslone w niniejszym ogloszeniu bedg poinformowani telefonicznie lub listownie.
Informacja o wyniku naboru podana zostanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogloszen Osrodka Pomocy Spolecznej w Toszku. Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej podlegajg dane
osobowe osoby zatrudnionej w wyniku przeprowadzonego naboru.

7. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

umowa o prace,
pelny wymiar czasu pracy,

praca w siedzibie O$rodka Pomocy Spolecznej w Toszku (budynek moze stwarzaé
problemy dla os6b niepelnosprawnych ruchowo - brak podjazdéw, niedostosowane toalety,
wayskie przej$cia pomiedzy pomieszezeniami biurowymi

wyjazdy zwigzane ze szkoleniami oraz podroézami sluzbowymi,

narzedzia 1 materialy pracy: komputer, urzgdzenia biurowe,

praca przy komputerze przez ponad polow¢ dobowego wymiaru czasu pracy, wymagajaca
wspolpracy z innymi zespolami Osrodka, Urzedem Miasta Toszek i innymi jednostkami
organizacyjnymi gminy,

praca o wysokim stopniu samodzielnosci.

8. Inne informacje:

informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu,

w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik  zatrudnienia  oséb
niepelnosprawnych w O$rodku Pomocy Spolecznej w Toszku, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

* Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust.2, jest obowigzany do

zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgeego niepelnosprawnosé




