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

1.

Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie Srednie z §wiadectwem dojrzatosci;

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe;

biegla znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych i komputera;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie.

Wymagama dodatkowe:

znajomosc ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

znajomo$¢ ustawy o ochronie danych osobowych;

znajomo$¢ Kodeksu Postgpowania Administracyjnego;

znajomos$¢ ustawy o dostepie do informacji publicznej;

znajomo$¢ rozporzadzenia w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej;

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

dobra organizacja pracy;

komunikatywno$¢, rzetelno$¢, odpowiedzialno$¢ i sumiennos¢;

umiejetnosé pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

obshuga kancelarii ogélnej osrodka;

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

obstuga urzadzen biurowych;

wspolpraca z innymi pracownikami.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

CV z dokladnym przebiegiem pracy zawodowej;

kserokopie $wiadectw pracy oraz inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie
1 staz pracy;

referencje (o ile kandydat posiada);

kserokopie dokumentow poswiadczajace wyksztalcenie oraz potwierdzajacych
posiadane kwalifikacje, umiejetnosci;

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

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umySlne przestgpstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo 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$rodku Pomocy Spolecznej w Somoninie lub przestanie poczta
na adres o$rodka (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 wplyng do Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Somoninie po wyzej
okre$lonym terminie nie b¢dg rozpatrywane (decyduje data wptywu do osrodka).

Osoby spetniajagce 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 internetowej Biuletyn Informacji Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, kwestionariusz powinny by¢ opatrzone
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
1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. 2014 r., poz. 1202 z pézn.
zm.)”

KIEROW N1
Gminnage ,’ ¥ V-L.N 4

mocy S,no?eczne}

XHQ’I' 8207 ohia Ar



