GMINNY OSRODEK POMOCY SPOEECZNE
83-314 SOMONINO, ul. Ceynowy 21

lel. 386641326, NI 569-1642285  Z ARZADZENIE Nr 7.2018
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ w SOMONINIE

z dnia 3 kwietnia 2018 r.

w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru
na wolne stanowisko pracy w Gminnym OS$rodku Pomocy Spolecznej w

Somoninie

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1 i 5 Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminny ( Dz.U. z 2017 r. poz. 1875 z p6zn.zm.) , Ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o
pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn.zm.) oraz zarzadzenia Nr 12
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Somoninie z dnia 30 czerwca 2009 r.
zalgcznika Nr 1 § 2 Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spoltecznej zarzadza co
nastepuje:

§1
Powoluje si¢ komisje rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy w

skladzie:

1. Z-ca Kierownik GOPS w Somoninie - Agnieszka Ulaczyk
2. Gléwny Ksiegowy - Patryk Richert
3. Inspektor ds.O$wiaty i kadr UG Somonino - Bernadeta Szwaba
4. Aspirant pracy socjalnej - Aneta Rychert

§ 2

1.Na przewodniczgca komisji rekrutacyjnej odpowiedzialng za prawidtowy przebieg naboru
wybrano Agnieszke Ulaczyk
2. Na sekretarza komisji powotuje si¢ Anete Rychert.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
KIEROWNIK

Gmisneno CérodkaPomacy Spoteczne]

mgr 80Z Adamczyk



Somonino, dnia 03.04.2018r.

Gminny OSrodek Pomocy Spolecznej w Somoninie
ul. Ceynowy 21; 83 — 314 Somonino

oglasza nabor
na wolne stanowisko pracy referent ds. kancelarii

Forma zatrudnienia: umowa o prace

L.

Wymaganla niezbedne:

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie $rednie z Swiadectwem dojrzato$ci;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe;

biegla znajomos$¢ obshugi urzadzen biurowych i komputera;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie.

Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych;

znajomos¢ Kodeksu Postgpowania Administracyjnego;

znajomos$¢ ustawy o dostegpie do informacji publiczne;j;

znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej;

znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zakladowego;

dobra organizacja pracy;

komunikatywno$¢, rzetelno$é, odpowiedzialno$¢ i sumienno$¢;

umiejetnos$¢ pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

obstuga kancelarii ogélnej osrodka;

organizacja obiegu dokumentéw (przyjmowanie i wysylanie Kkorespondenciji,
prowadzenie rejestrow) w formie elektronicznej jak i papierowej;

obstuga urzadzen biurowych;

wspotpraca z innymi pracownikami.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;
CV z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej;

kserokopie Swiadectw pracy oraz inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie
1 staz pracy;

referencje (o ile kandydat posiada);

kserokopie dokumentéw poswiadczajace wyksztalcenie oraz potwierdzajgcych
posiadane kwalifikacje, umiejetnosci;

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (W
zalgczeniu);

oSwiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umySlne przestgpstwa S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
1 korzystania w pelni z praw publicznych.



Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie dokumentéw aplikacyjnych w zamknietych kopertach
w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Somoninie lub przestanie poczta
na adres osrodka (83-314 Somonino, ul. Ceynowy 21) z dopiskiem;

Dotyczy naboru na stanowisko referent ds. kancelarii
w terminie do dnia 13 kwietnia 2018 roku do godz. 11,

Aplikacje, ktére wptyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Somoninie po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu do o$rodka).

Osoby spelniajgce warunki formalne zostang poinformowane telefonicznie o planowane;j
rozmowie kwalifikacyjne;j.
Rozmowy kwalifikacyjne planuje si¢ na dzien 17 kwietnia 2018r. godz. 9%

Termin rozstrzygnigcia naboru: 17 kwietnia 2018r. godz. 15%

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona przez okres co najmniej 3 miesiecy
na stronie internetowe;j Biuletyn Informacji Publicznej Gminnego O$rodka Pomocy Spoteczne;.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, kwestionariusz powinny byé opatrzone
Klauzulg: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922) oraz ustawq
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. 2014 r., poz. 1202 z Dpozn.
zm.)”
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

3. Data urodzenia 4. Obywatelstwo

5. Miejsce ZamieSzKania —  ......oiiiiiiiiiiie e e e e eeee e aeeee e e e s et e e

(podac datg ukoriczenia lub rozpoczgcia nauki w przypadku Jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

Okres Nazwa pracodawcy Stanowisko

od do




(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt.1-3 s3 zgodne z dowodem osobistym

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie)

KLAUZULA INFORMACYJNA
Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1182 z p6z. zm.) informujemy, iz:
1. Administratorem podanych w kwestionariuszu danych osobowych jest Gminny Osrodek pomocy Spolecznej, z siedziba w
Somoninie(83-314) przy ul. Ceynowy 21,
2. Powyzsze dane przetwarzane bgda w celu realizacji procesu rekrutacji, a w przypadku zatrudnienia — na potrzeby zatrudnienia.
3. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz wnioskowania o ich poprawienie,
4. Podanie danych osobowych jest obowigzkowe i wynika z art. 22! § 1 Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz. U. z 2014r. poz.
1502 z p6zn. zm.) oraz przepiséw szczeg6lnych zwigzanych z zatrudnieniem.




Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci.

Ja, NiZ€J POAPISANY/A. . ....cvniiiiiiii e,
ZamieszKaly/a .........c.ooooiiiiii
legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym seria ............... NI,

WYAANYIN PIZEZ ... ovvieeiie e e e
$wiadomy odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art.233 § 1 Kodeksu karnego za sktadanie
falszywych zeznan o$wiadczam, Ze nie bylem/am karany/a za przestgpstwa popeinione

umyslnie (w tym przestgpstwa skarbowe).

(miejscowosc, data) (podpis)



.............................................

(miejscowosé, data)

(imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE

OS$wiadczam, ze nie posiadam / posiadam*) pelng zdolno$é do czynno$ci prawnych

oraz korzystania z pelni praw publicznych.

..........................................

(podpis )



