Ogloszenie o naborze na stanowisko

pracownika administracyjnego
Dyrektor Gminno - Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kozieglowach
oglasza nabor na stanowisko pracownika administracyjnego
w Warsztacie Terapii Zajeciowej w Wojstawicach

1.Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu
2.Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze kierunkowe lub §rednie pomaturalne umozliwiajace wykonywanie
zadan na w/w stanowisku,

2) obstuga programu Excel,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielno$¢ w realizacji powierzonych zadan,
odpornos$¢ na sytuacje stresowe, terminowos$¢, innowacyjno$¢, odpowiedzialnose,
4) komunikatywno$¢, umiejetno$¢ nawigzywania kontaktu z osobami
niepetnosprawnymi, w tym z zaburzeniami psychicznymi, uposledzeniem
umystowym,

5) umiejetnos¢ efektywnego wykorzystania czasu pracy,

6) niekaralnos$¢ za przestepstwa popelnione umysinie,

7) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
8) posiadanie obywatelstwa polskiego,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie list obecnosci

2) Prowadzenie kart ewidencji czasu pracy

3) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow

4) Rozliczanie faktur gotéwkowych, wyptaty gotowki z kasy oraz dokumentowanie ich.

5) Nadzor nad subkontem warsztatowym — kontrola wpltywow 1 wyplat.

6) Prowadzenie spraw osobowych pracownikdw.

7) Wspolpraca z dziatem Finansowo-Ksieggowym GMOPS w zakresie analizy
dokumentowanych wydatkéw oraz przestrzeganie i kontrola planu finansowego dziatalno$ci
WTZ.

8) Prowadzenie ksiggi inwentarzowe;.

9) Opracowywanie materiatow wewnetrznych np. notatek, sprawozdan statystycznych.

10) Pilnowanie termindw waznos$ci orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci uczestnikow oraz
waznosci badan lekarskich, szkolen bhp i ppoz pracownikow.

11) Wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika.

4. Wymagania dodatkowe:

1) kreatywnos$¢

2) umiejetnos¢ szybkiego reagowania

3) umiejetnos¢ planowania pracy 1 rozdzielania zadan
4) dyspozycyjnosé¢

5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyiny

3) oryginat kwestionariusza osobowego,

4) kserokopie swiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajace kwalifikacje 1 wyksztalcenie,
6) oswiadczenie o niekaralnosci,



7) oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na w/w stanowisku.
8) podpisana klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych.

Dodatkowe informacje:

1. Brak podpisu na CV, o§wiadczeniach bedzie uznany za brak spetnienia wymagan
formalnych;

2. Kserokopie wszystkich dokumentow skladanych w ramach naboru, powinny zosta¢
potwierdzone wlasnore¢cznie przez kandydatow za zgodnos¢ z oryginalem. Nie
podpisanie dokumentow spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na przejscie do
kolejnego etapu;

3. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacyjnym —
zatgczona Klauzula informacyjna

Kandydaci spetniajacy wymagania zawarte w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie i miejscu rozmow rekrutacyjnych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ poczta (decyduje
data wptywu do Osrodka) w zamknietych kopertach do Gminno-Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kozieglowach, Plac Moniuszki 20, 42-350 Koziegtowy, z dopiskiem: ,,Nabor
na stanowisko- Pracownik administarcyjny WTZ”, w terminie do dnia 24.01.2023 do
godziny 10.00.

Dokumenty, ktore wptyng do Osrodka po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Osrodka Pomocy
Spotecznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Gminno-Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Koziegtowach, Plac Moniuszki 20, 42-350 Koziegltowy.

Oglaszajacy nabor zastrzega mozliwos$¢ nie rozstrzygniecia naboru bez podania przyczyny.

Dodatkowych informacji w zakresie naboru udziela Dyrektor Gminno-Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kozieglowach.

Tel. 22 524 99 90
Agnieszka Ktys

Dyrektor Gminno-Miejskiego
Osrodka

Pomocy Spotecznej w Kozieglowach



