OGLOSZENIE O NABORZE NR 1/08
z dnia 15 wrze $nia 2008r

Na podstawie art. 3a ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 o pracownikach samorzgadowych

(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6z. zm.)

Kierownik O srodka Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa
ogtasza nabdr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

w Osrodku Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa, Fijewo 73, tel. (0-89) 645 54 39

podinspektor

peten etat
( okreslenie stanowiska urzedniczego )

Kandydat powinien spetnia¢ nastepujgce wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

a) niezb edne:

wyksztatcenie minimum $rednie,

kontynuowanie nauki - w trakcie studiéw (preferowane o kierunku administracyjnym; w
zakresie zarzadzania lub informatyki),

podstawowa wiedza w zakresie funkcjonowania samorzadu gminnego,

podstawowa wiedza dotyczaca funkcjonowania Osrodka oraz podstawowa znajomosc
ustawy 0 pomocy spotecznej,

praktyczna znajomo$¢ instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gminy i zwigzkow
miedzygminnych,

znajomos¢ przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,

bardzo dobra praktyczna umiejetnosc¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet, programy
graficzne),

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

nie by¢ karanym za przestepstwo popetlnione umysinie, cieszy¢é sie nieposzlakowana
opinia,

posiadac¢ dobry stan zdrowia.

b) wskazane :

©CoNoogrWNE

samodzielno$¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, doktadnosé, kreatywnose,
umiejetnos¢ dobrej organizacji wtasnej pracy,

umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu,

umiejetnosc¢ pracy w zespole,

pozadany staz pracy w administracji publicznej,

prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan:

prowadzenie sekretariatu Osrodka,

obstuga interesantéw Osrodka,

obstuga organizacyjna spotkan i narad koordynacyjnych,

obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentéw i elektronicznej skrzynki podawczej,
administrowanie strony internetowej Osrodka i Biuletynu Informacji Publicznej,
wykonywanie czynnosci zastepcy Administratora Bezpieczenstwa Informaciji,

zaopatrzenie Osrodka w materiaty biurowe i prowadzenie magazynu materiatéw biurowych,
koordynowanie dziatanh i czynnosci w zakresie PR,

wspotudziat we wskazanych przedsiewzieciach realizowanych przez Os$rodek (imprezy
integracyjne, wydarzenia lokalne, akcje spoteczne),

10. prowadzenie archiwum zakfadowego.



1. Wymagane dokumenty:

- podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem,

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej,

- kopie dyplomu potwierdzajgce wyksztalcenie,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje zawodowe i umiejetnosci,

- kopie swiadectw pracy,

- oryginat kwestionariusza osobowego,

- zaswiadczenie o kontynuowaniu nauki,

- referencje dotychczasowych pracodawcow, jesli kandydat takie posiada,

- o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwa popetnione umysinie oraz o nie toczeniu sie przeciwko niemu
postepowania karnego lub zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty z dopiskiem “Ogloszenie o naborze na stanowisko podinspektor”
mozna sktada¢ w terminie do 3 pazdziernika 2008r.
« o0sobiscie,
« drogg elektroniczng na adres sekretariat@gopslubawa.pl (dokument musi zawieraé podpis
elektroniczny kwalifikowany),
+ lub przesta¢c na adres (decyduje data wptywu do Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy
Lubawa): Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa, Fijewo 73, 14  -260 Lubawa.

Oferty, ktére wplyng do Os$rodka Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa po terminie nie bedg
rozpatrywane.

IV.Inne informacije:

Lista kandydatéw, ktérzy spetnili wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej
Gminy Lubawa oraz na tablicy informacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
W zwigzku z tym kandydaci sg proszeni o podanie kontaktu telefonicznego. Dodatkowe informacje:
(0-89) 645 54 39.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,\Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (
Dz. U. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm. ) oraz ustawg z dnia 22.03.1990r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.)".

Umieszczono w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa dnia
15 wrzesnia 2008r

Umieszczono na tablicy informacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa dnia
15 wrzesnia 2008r

Umieszczono na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w ltawie Oddziat w Lubawie
dnia 15 wrze$nia 2008r

Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa

/-/ Adam Roznerski



