OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO ADMINISTRATORA

W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W WISKITKACH

p.o. Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wiskitkach oglasza nabor
na wolne stanowisko administratora w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
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Wiskitkach ul. Kosciuszki 1; 96-315 Wiskitki.

Stanowisko pracy: Administrator

Ilo$¢ stanowisk: 1

Wymiar czasu pracy : 1/1

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w Os$rodku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, byl wyzszy niz
6%.

Niezbedne wymagania od kandydatow:

posiadanie obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej, panstwa czltonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym
handlu (EFTA) - strony umowy o europejskim obszarze gospodarczym badz innych
panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

wyksztatcenie wyzsze;

posiadanie pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petlni praw
publicznych;

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslnie
przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku administrator;
nieposzlakowana opinia;

biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ przepisOw ustawy o pomocy spotecznej i Kodeksu postgpowania

administracyjnego;

b) znajomo$¢ ustawy 0 ochronie danych osobowych, zagadnien z zakresu samorzadu

terytorialnego;

C) znajomos¢ specyfiki pracy z osobami starszymi;

d) posiadanie wiedzy w zakresie specyfiki pracy w Klubach Seniora
e) znajomos¢ Programu Wieloletniego ,,Senior+” na lata 2015-2020
f) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy wiasnej;

g) dobra komunikacja interpersonalna;

h) umiejetnos¢ pracy w zespole;
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Zadania wykonywane na stanowisku:

prowadzenie niezbg¢dnej dokumentacji Klubow Seniora +, prawidtowe prowadzenie
oraz zabezpieczenie dokumentow;

opracowywanie we wspolpracy z terapeutami planu pracy Klubé6w Seniora i czuwanie
nad jego realizacja;

koordynowanie spotkan i zaje¢ dla seniorow;

nawigzywanie i utrzymywanie stalej wspolpracy z osobami prowadzgcymi zajgcia
oraz instytucjami i organizacjami, ktore moga si¢ wiaczy¢ w dziatalno$¢ Klubow
Seniora +;

sporzadzanie we wspolpracy z terapeutami wnioskow na zakupy niezbednych
materiatdéw do realizacji zaje¢ Klubow Seniora +;

zapewnienie  bezpiecznych i higienicznych  warunkéw  uczestnictwa —w
organizowanych zajeciach;

dbanie o przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych zgodnie
z przepisami w tym zakresie oraz zachowanie tajemnicy stuzbowe;j;

reprezentowanie Klubéw Senior + na zewnatrz oraz dbanie o prawidlowe
funkcjonowanie Klubow;

zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji powierzonych zadan.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny opatrzony wtasnorgcznym podpisem;
kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie (W
zalgczeniu);,
kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;
kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu;
o$wiadczenie o :
e posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku
administratora;
e posiadaniu obywatelstwa polskiego;
e peinej zdolnos¢ do czynnoSci prawnych oraz korzystania w pelni z praw
publicznych
e niekaralnosci za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslnie przestgpstwo skarbowe

osoby niepetnosprawne, ktore chca skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art.
13a ust. 2 z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych powinny
przedtozy¢ kopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé

podpisana klauzula informacyjna w przedmiocie wyrazenia zgody na przetwarzanie
danych osobowych dotyczacych rekrutacji w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Wiskitkach.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Jest to stanowisko urzednicze z pracg przy komputerze. Miejscem wykonywania pracy jest
siedziba Klubu Senior + w Wiskitkach, Plac Wolnosci, 96-315 Wiskitki. Wymiar czasu

pracy —

pelen etat. Stanowisko obejmuje prace w biurze, wyjazdy stuzbowe oraz kontakty z

petentami wedtug potrzeb stanowiska.



6. Miejsce i termin zloZenia dokumentow:

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestaé na adres
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wiskitkach, ul. Kosciuszki 1 ; 96-315
Wiskitki, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko administratora w
Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Wiskitkach” do dnia 30 sierpnia
2021 r. do godz. 16.00 (decyduje data faktycznego wptywu do M-GOPS). Oferty dostarczone
po terminie nie beda rozpatrywane.

7. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

e praca przy komputerze i urzadzeniach biurowych

e praca na podstawie umowy o prace (pierwsza umowa na czas okreslony
6 miesi¢cy)

e W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzgdniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 16 ust. 2 i 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych, w trakcie trwania umowy na czas okre$lony
osoby sg zobowigzane do odbycia stuzby przygotowawczej. Pozytywny wynik
egzaminu koncowego jest warunkiem dalszego zatrudnienia.

p.o. Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wiskitkach zastrzega, iz na
kazdym etapie rekrutacji moze zakonczy¢ postepowanie kwalifikacyjne bez podania
przyczyny i bez wytaniania kandydatow.

p.o. Dyrektora

Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wiskitkach

mgr Anna Wisniewska



