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Ptodnica, dnia 29.07.2009

Ogtoszenie
o naborze kandydatéw
na wolne stanowisko
urzednicze

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Plosnicy, ul. Lipowa 5
ogtasza otwarty, konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

Okreslenie stanowiska urzedniczego: referent do spraw kadrowych i obstugi
sekretariatu

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:
a) Sporzgdzanie umow o prace oraz oswiadczen o ich rozwigzaniu,
b) Wypetnianie wiadectw pracy,

c) Obliczanie wymiaru urlopu, a takze ustalanie uprawnien do innych swiadczen
takich jak np. dodatek stazowy, nagroda jubileuszowa, ekwiwalent za
niewykorzystany urlop wypoczynkowy,

d) Prowadzenie ewidencji: urlopdw, absencji chorobowych, czasu pracy
pracownikow,

e) Prowadzenie akt osobowych pracownikbw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

f) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikdw,
bezpieczenstwem i higiena pracy,

g) Kompletowanie wnioskdw emerytalno-rentowych,

h) Prowadzenie ewidencji korespondencii wptywajgcej i wychodzqgcej,
i) Prowadzenie ewidenciji skarg i wnioskdw, oraz ewidencji kontroli,

i) Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

k) Prowadzenie ewidencji zarzgdzen,

[) Obstuga centrali telefonicznej,

m) Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan zwigzanych
Z zajmowanym stanowiskiem.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
tego stanowiska:

Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

c) wyksztatcenie: preferowane wyzsze
d) niekaralnos¢ sgdowa za przestepstwo popetnione umysinie,

e) nieposzlakowana opinia.



Wymagania dodatkowe:
a) biegta obstuga komputera, ilInternetu,

b) umiejetnosc pracy w  zespole, komunikatywno$¢,  doktadnosc,
odpowiedzialnose,

c) znajomos¢ przepisdw prawa z zakresu tego stanowiska pracy tj. kodeksu pracy
i ustawy o pracownikach samorzgdowych

d) w przypadku wczesniejszego zatrudnienia, referencje od dotychczasowych
pracodawcow

5. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys —cv
c) kserokopie Swiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomdéw  potwierdzajgcych  wyksztatcenie,  kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

e) osSwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione
umyslnie,

f) osSwiadczenie kandydata o petnej zdolnoSci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych oraz niekaralnosci za przestepstwo
popetnione umysinie,

g) oswiadczenia o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na danym stanowisku.

h) oryginat kwestionariusza osobowego wg. wzoru okreslonego w rozporzgdzeniu
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22.06.2006 r.(Dz. U. Nr 125,00z.869)

6. List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb

realizacji procesu rekrutacji” zgodnie z ustawq z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z2002r. nr 101,p00z.926 z pézn.zm.)

7. Formularz kwestionariusza osobowego oraz ,,Regulamin naboru na wolne
stanowisko urzednicze sq dostepne w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Plosnicy przy ul. Lipowej 5 pokdj nr 2.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy
naboru na stanowisko referenta do spraw kadrowych i obstugi sekretariatu”
nalezy sktada¢ w terminie do dnia 12.08.2009 r.(od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 73 do 15%) w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Plosnicy przy ul. Lipowej 5 pokdj nr 2 osobiscie lub za posrednictwem poczty
(decyduje data faktycznego wplywu do osrodka).



Uwaga:

Aplikacje, ktore wplyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie, w inny sposob niz
okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane.
Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publiczng Urzedu Gminy
w Plosnicy www.bip.plosnica.pl oraz na tablicy ogtoszen w Gminnym Osrodku Pomocy
Spoteczng w Ptosnicy przy ul. Lipowsj 5.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 023 696 85 90.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy
Spoteczngj w Ptosnicy

Beata Garncarz



