Dyrektor Gminno-Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Koziegtowach

oglasza nabér na stanowisko PRACOWNIKA ADMINISTRACYJNEGO

w Warsztacie Terapii Zajeciowej w Wojstawicach

l. Miejsce wykonywania pracy:

Warsztat Terapii Zajeciowej w Wojstawicach

Wojstawice, ul. Szkolna 3

42-350 Koziegtowy

Il. Forma zatrudnienia: — zatrudnienie na podstawie umowy — 1/2 etatu.
lll. Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na tym stanowisku:
A. Wymagania niezbedne:

Kandydatem moze by¢ osoba ktora:

1.

2.

posiada wyksztatcenie wyzsze kierunkowe lub srednie pomaturalne
umozliwiajgce wykonywanie zadan na w/w stanowisku;

posiada umiejetnosci obstugi komputera i programoéw komputerowych,
zwtaszcza Excel;

ma obywatelstwo polskie;

ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe.

B. Wymagania dodatkowe:

1.

Znajomos¢ przepisdw prawa:
a. Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej
w sprawie Warsztatow Terapii Zajeciowej z dnia 25 marca 2004 r.
b. Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych z dnia 27 sierpnia 1997 r.
Cierpliwos¢, uczciwosc, empatia, samodzielno$é, obowigzkowosé,
umiejetnos¢ pracy w zespole.
Komunikatywnosc i tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktéw.

. Dyspozycyjnos¢é.

IV. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

przestrzeganie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa,
przestrzeganie ustalonych zasad porzgdku i dyscypliny pracy,

state podnoszenie kwalifikacji w drodze samoksztatcenia,

dbatos$¢ o powierzone mienie i zapewnienie ochrony tajemnicy stuzbowej,
przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych z dnia
10.05.2018 r.,

prowadzenie list obecnosci,



e prowadzenie kart ewidencji czasu pracy,

e prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

« rozliczanie faktur gotdwkowych, wyptaty gotowki z kasy oraz dokumentowanie

ich,

nadzor nad subkontem warsztatowym — kontrola wptywow i wyptat,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw,

wspotpraca z dziatem Finansowo-Ksiegowym GMOPS,

prowadzenie ksiegi inwentarzowej,

pilnowanie terminéw waznos$ci orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci

uczestnikdéw oraz waznosci badan lekarskich, szkolen bhp i ppoz

pracownikow,

e wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika,

e zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
wspotpracownikami, rodzicami lub opiekunami uczestnikow Warsztatu,

V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

Zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej kariery zawodowe;.

List motywacyijny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
Dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie — dyplom lub swiadectwo
ukonczenia szkoty — kopia.

Inne dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe.
Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie
pracy na w/w stanowisku.

7. Oswiadczenie o niekaralnosci.

8. Podpisana klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych
osobowych.
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VI. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ pocztg
(decyduje data wptywu do Osrodka) w zamknietych kopertach do Gminno-Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Koziegtowach, Plac Moniuszki 20, 42-350
Koziegtowy, z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko PRACOWNIK ADMINISTRACYJNY
w WTZ”, w terminie do dnia 30.04.2025 r. do godziny 10.00

Kandydaci spetniajgce wymagania zawarte w ogtoszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy rekrutacyjne;.

Dodatkowych informacji w zakresie naboru udziela Kierownik Warsztatu Terapii
Zajeciowej w Wojstawicach — Mariola Knieja, nr tel. 531 54 71 71

Dyrektor
Gminno- Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Koziegtowach

mgr Agnieszka Ktys



