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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Rybniku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nr 1/2023

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Rybniku ogtasza nabér kandydatéw do pracy
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Rybniku, 44-200 Rybnik, ul. Zuzlowa 25 na

stanowisko:

Inspektora w Dziale Administracyjnym
Wymagania niezbedne (formalne):

- obywatelstwo polskie;

- wyksztalcenie wyzsze;

- minimum dwa lata doswiadczenia na podobnym stanowisku;

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawne;j;

- korzystanie z petni praw publicznych;

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:

- kultura osobista oraz wysoki poziom komunikatywnosci;

- umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, umiejetnos¢ rozwigzywania problemdw,
wielozadaniowo$¢;

- znajomos¢ obstugi komputera oraz sprzetéw biurowych;

- znajomos¢ pakietu Microsoft Office;



- znajomos¢ przepisdOw ustaw: o ochronie danych osobowych, o pracownikach
samorzgdowych, o pomocy spotecznej, kodeks postepowania administracyjnego;

- znajomosc¢ srodowiska Windows;

Warunki pracy na stanowisku:

- praca z monitorem ekranowym, nie krocej niz 4 godziny w ciggu dobowego wymiaru czasu

pracy.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Rybniku,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, w miesigcu czerwcu 2023 wynidst: powyzej 6 %.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku to miedzy innymi:

- prowadzenie sekretariatu Osrodka Pomocy Spotecznej;

- obstuga kancelaryjna Dyrektora i jego zastepcy;

- przyjmowanie oraz przekazywanie korespondencii;

- rejestracja korespondencji;

- odbieranie i przekazywanie potgczen telefonicznych;

- obstuga urzgdzen biurowych;

- ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozliczanie i podziat korespondenciji;

- obstuga elektronicznego obiegu dokumentow;

- tworzenie pism, niezbednej dokumentaciji;

- przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z delegacjami,

- wspotpraca z innymi dziatami.

Wymagane niezbedne dokumenty i oswiadczenia:

- list motywacyjny;

- zyciorys z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej;

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
wymagane do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w niniejszym ogtoszeniu;

- kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw
potwierdzajgcych okresy zatrudnienia. W przypadku trwania stosunku pracy — kserokopia

zaswiadczenia o zatrudnieniu;



- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jesli kandydat zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w ustawie o pracownikach samorzgdowych;

- os$wiadczenie kandydata o posiadaniu minimum 2 lat doswiadczenia na podobnym
stanowisku,

- oSwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych;

- osSwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- oSwiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

- oSwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku okreslonym w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze;

- oSwiadczenie kandydata od kiedy moze nastgpi¢ zatrudnienie;

- o$wiadczenie kandydata dotyczace archiwizacji danych osobowych ztozonych w procesie
rekrutacji;

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

- oSwiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu, iz informacje zawarte w ofercie
stanowig informacje publiczna.

Oswiadczenia wymienione w § 10 ust. 1 niniejszego Regulaminu, w tym kwestionariusz

osobowy kandydat sktada w postaci wypetnionych wzoréw dotgczonych do niniejszego

ogtoszenia.

Dodatkowe dokumenty i oSwiadczenia:

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu znajomosci przepiséw ustaw: o ochronie danych
osobowych, o pracownikach samorzadowych, o pomocy spotecznej, Kodeks postepowania
administracyjnego;

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu znajomosci obstugi komputera oraz urzgadzen
biurowych;

- oSwiadczenie kandydata o posiadaniu znajomosci pakietu Microsoft Office oraz Srodowiska
Windows.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — stanowigcy Zatgcznik nr

1 do ogtoszenia oraz formularz o$wiadczen — stanowigcy Zatgcznik nr 2 do ogtoszenia

nalezy wypeic i wtasnorecznie podpisac.

Tres¢ zatgcznikow, o ktérych mowa powyzej nie moze by¢é modyfikowana.



Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzgdzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej jej odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ ztozone

wraz z ttumaczeniem.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem:

.Kandydat na stanowisko: Inspektora w Dziale Administracyjnym.” nalezy skfada¢ w terminie

do dnia 28 lipca 2023 roku do godziny: 14:00.

- w Sekretariacie O$rodka Pomocy Spotecznej w Rybniku, ul. ZuZlowa 25 lub

- pocztg tradycyjng na adres: Os$rodek Pomocy Spotecznej w Rybniku, ul. Zuzlowa 25,
44 -200 Rybnik (liczy sie data wptywu do Osrodka).

Dokumenty, ktére wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Pozostate informacje:

Kandydaci, ktérzy spetniajg wymagania formalne zostajg powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej, a pozostali kandydaci — o negatywnym wyniku oceny
formalnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na
Tablicy Ogtoszen w Osrodku Pomocy Spotecznej w Rybniku — zgodnie z ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych. Informacja o wynikach naboru zawiera
imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow

Kodeks cywilnego.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych, bedg przechowywane w Sekcji Kadr
przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie komisyjnie

zniszczone, chyba ze kandydat wystgpi o ich zwrot.

Zataczniki do ogloszenia:
- Zatgcznik nr 1: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

- Zatgcznik nr 2: Formularz oswiadczen.



