Nabdr na stanowisko urzednicze w Osrodku Pomocy Spotecznej w Skwierzynie
Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Skwierzynie ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki: Osrodek Pomocy Spotecznej w Skwierzynie
Ul. Batorego 15, 66-440 Skwierzyna
Okreslenie stanowiska: Referent ds. kadr
Wymiar czasu pracy: 1 etat
4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
- prowadzenie akt pracowniczych
- rozliczanie kart drogowych samochodu stuzbowego OPS
- sprawozdawczo$é GUS, PFRON, GIODO
- organizowanie inwentaryzacji majatku
- prowadzenie dokumentacji zakupow i ustug w ramach ustawy o zamoéwieniach publicznych
- przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z umowami cywilno- prawnymi
- prowadzenie magazynu gospodarczego
- nadzér nad pracownikami gospodarczymi
- nadzor nad powierzonym mieniem oraz serwisy i przeglady majgtku OPS
- kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej
- Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, wydawanie poswiadczen dla innych
pracownikdéw

5. Wymagania niezbedne:
1) ukonczone studia wyzsze:

- na kierunku: administracja, administracja i zarzgdzanie zasobami ludzkimi, psychologia, praca
socjalna, socjologia, ekonomia, prawo pracy

- na innym kierunku w zakresie resocjalizacji, pracy socjalnej, administracji, albo

- na innym kierunku uzupetnione studiami podyplomowymi lub kursami w zakresie psychologii,
socjologii, administracji, zarzgdzania, kadry, ptace, prawo pracy

2) obywatelstwo polskie

3) niekaralno$¢ sagdowa za przestepstwa popetnione umyslinie $cigane z oskarzenia publicznego oraz
za przestepstwa skarbowe

4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
5) nieposzlakowana opinia.

6. Wymagania dodatkowe:
1) dobra znajomos¢ obstugi komputera i programow biurowych

2) znajomos¢ przepisdw w zakresie pomocy spotecznej, instrukcji kancelaryjnej, kodeks
postepowania administracyjnego, prawo pracy, kodeks pracy, ustawa o zamdéwieniach publicznych,



ustawa o pracownikach samorzgdowych, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o ochronie
informacji niejawnych

3) znajomos$¢ mozliwosci pozyskiwania Srodkow zewnetrznych

4) wysoka kultura osobista

5) odpornosé psychiczna

6) umiejetnos¢ pracy w grupie i nawigzywania kontaktéw

7) samodzielnos$é, obowigzkowosé, odpowiedzialnosé, kreatywnosc
7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny

2) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV)

3) kopia dowodu osobistego

4) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie oraz za przestepstwa
skarbowe,

5) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym stanowisku (w przypadku
zatrudnienia, pracownik zostanie skierowany na wstepne badania lekarskie do lekarza medycyny

pracy)

6) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

7) kopie dyploméw oraz innych dokumentdow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i
kwalifikacje

8) referencje z poprzednich miejsc pracy, stazu, praktyk zawodowych

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginaty dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny i CV nalezy opatrzy¢ klauzulg:

, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ze zm.)

Komplet dokumentdéw aplikacyjnych w zamknietej kopercie z dopiskiem:

,nabor na stanowisko urzednicze Referenta ds. kadr w OPS w Skwierzynie” nalezy sktada¢ w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Skwierzynie, pok. 15., lub listownie Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Batorego
15, 66- 440 Skwierzyna, w terminie do 16.01.2012 roku do godz. 15.00 (liczy sie data wptywu).

Aplikacje, ktére wptyng do OPS niekompletne lub po terminie nie bedg rozpatrywane.



Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej OPS
www.opsskwierzyna.pl, na stronie internetowej BIP oraz na tablicy informacyjnej w budynku OPS, ul.

Batorego 15.

Skwierzyna, 2012.01.04



