Strykoéw, dnia 8.10.2010r

Migjsko - Gminny Osrodek Pomocy Spoteczng
w Strykowie ul. K osciuszki 29
Kierownik M-GOPSw Strykowie
w dniu 8.10.2010r
ogtasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze:

Inspektora d/s sekretariatu i kadr w Migjsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spoleczng w
Strykowie.

Wymiar etatu: petny wymiar
Rodza] umowy: umowa o pracg ( zgodnie z art.25 KP)
Wyksztatcenie: wyzsze - 2 lata stazu pracy

srednie - 4 lata stazu pracy na podobnym stanowisku

Zadania osoby zatrudniong natym stanowisku:

*  Wykonywanie zadan zwiazanych z prowadzeniem sekretariatu Osrodka;
* Prowadzenie archiwum;

* Prowadzenie gospodarki drukami i formularzami w Osrodku;

* Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z zamowieniami publicznymi;

* Prowadzenia spraw administracyjnych Osrodka;

*  Prowadzenie spraw kadrowych Osrodka

* Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Osrodka

Wymagania:
warunki dopuszczaj ace do udziatu w nabor ze:

* petnazdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

* niekaralno$¢ za przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

* nieposzlakowana opinig;

* wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii.

niezbedne:

* doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub organach
administracji rzadowsy;

* zngjomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur administracyjnych
(kpa);

* umigjetnos¢ biegle] obstugi komputera;

* umigjetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;

e umigjetnos¢ planowaniai sprawnej organizacji pracy;

* samodzielnos¢ w pracy oraz wiasnainicjatywa;

* umigjetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢;

*  poczucie odpowiedzialnosci zarealizowane zadania.



dodatkowe:

* doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku pracownika kadr i sekretariatu;
* rzetelnosé i doktadnose.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

curriculum vitae;

list motywacyjny;

kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadanie wymaganego wyksztatcenia;

kserokopie dokumentow potwierdzajace posiadanie wymaganego doswiadczenia zawodowego
( swiadectwa pracy, zaswiadczenia potwierdzajace posiadane kwalifikacje)

oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umysinie i korzystaniu z petni praw
publicznych ( w przypadku zatrudnienia, kandydat bedzie obowiazany przedtozy¢ w M-GOPS
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestgpswo popetnione
umyslnie w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia);

6. opinia badz referencje z poprzednich miejsc pracy ( jezeli kandydat takie posiada).
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozyé bezposrednio w sekretariacie Migsko —
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznegl w Strykowie ul. Kosciuszki 29 w zamknietel kopercie
oznaczong imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem " Dotyczy naboru na stanowisko
inspektora d/s sekretariatu i kadr" w terminie do dnia 20.10.2010r. do godz. 15% .

Aplikacje, ktore wptyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ klauzula " Wyrazam zgode na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002r
Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ze zm.)"

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Osrodku zostana dotaczone do jego
akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w Osrodku przez okres
1 miesiaca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W tym okresie kandydaci beda
mogli odbiera¢ swoje dokumenty za pokwitowaniem.

M-GOPS nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptywie 1 miesiaca od dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru, nieodebrane dokumenty zostana protokolarnie zniszczone.



