Ogloszenie Nr 1/2019
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lesniowicach
z dnia 11 pazdziernika 2019 r.
o naborze na stanowisko urz¢dnicze — kasjer
w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Lesniowicach
Les$niowice 22A

22-122 Lesniowice

Stanowisko pracy:
Stanowisko urzednicze kasjer w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Ledniowicach —

1/4 etatu.

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie $rednie oraz minimum 2 letni staz pracy,

3) pelna zdolnosé¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem za przestepstwa popelnione umyslnie
1 przestepstwa przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdw lub za przestgpstwa skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku kasjera.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ obstugi komputera w zakresie obstugi pakietow biurowych,

2) umiejetnos¢ pracy w zespole, zdolnosci analityczne, sumienno$é, rzetelno$¢, dobra
organizacja czasu pracy, terminowos$¢ oraz gotowos¢ do podnoszenia swoich
kwalifikacji,

3) samodzielno$¢, komunikatywnos¢, odpornosé na stres, odpowiedzialnos¢ i doktadnosc
w realizacji powierzonych zadan,

4) wysoka kultura osobista,

5) dos$wiadczenie zawodowe na stanowiskach zwigzanych z obslugg administracyjno-
biurowa w instytucjach sektora publicznego,

6) znajomos¢ przepisow: kodeksu postgpowania administracyjnego, kodeksu pracy,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie danych osobowych, innych,

ktorych znajomosé jest niezbedna na danym stanowisku (zakres zadan).



Informacja o warunkach pracy na proponowanym stanowisku:

1)
2)
3)

4)

miejsce pracy znajduje si¢ w budynku GOPS w Lesniowicach, Lesniowice 22 A,
praca ma charakter biurowy w wymiarze 1/4 etatu,

wykonywanie obowigzkow pod presjg czasu, wymagajace odpornosci psychicznej
i radzenia sobie ze stresem, bezposredni kontakt z klientem,

wykonywanie zadan wymaga pracy przy komputerze,

Zadania wykonywane na stanowisku:

Do zadan i kompetencji pracownika na stanowisku urzgdniczym kasjera w Gminnym

Osrodku Pomocy Spolecznej w Lesniowicach nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

wyplata Swiadczen,

biezace sporzadzanie raportow kasowych,

pobieranie pieniedzy z banku i przyjecie do kasy zgodnie z zasadami bezpieczenstwa,
prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

prowadzenie obstugi kasowe;j.

Wymagane dokumenty:

1

2)
3)

4)

5)

6)

7

zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej z podaniem
danych umozliwiajgcych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub nr. telefonu, opatrzony
klauzulg: ,,Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2019 r.
poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(1. Dz.U. 22019 r. poz. 1282)".

list motywacyjny,

o$wiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,,O$wiadczam, ze nie bylam/bylem
skazana/skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe™,

o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadaniu pelnej zdolnosci
do czynno$ci prawnych,

kopie dokumentdéw poswiadczajgcych wyksztalcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, aktualne
za§wiadczenia) lub dokumentéw potwierdzajgeych wykonywanie dzialalnosci
gospodarczej,

inne dokumenty (kopie) potwierdzajace posiadane umiej¢tnoscei, ukonczone kursy czy

szkolenia,



8) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku kasjera,

9) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa kandydata,

10) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty, zobowigzuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwilby mu wykonywanie
obowigzkdéw w wymiarze 1/4 etatu,

11) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie™ .

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym ogloszenie wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Les$niowicach w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, byl

nizszy niz 6 %.

Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych.
Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie osobiscie lub za posrednictwem poczty

kompletu dokumentow (w zamknietej kopercie) do dnia 29 pazdziernika 2019 r. do

godz. 129 na adres:

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Lesniowicach

Lesniowice 22A,

22-122 Lesniowice.

Koperta zawierajaca aplikacj¢ powinna by¢ opatrzona adnotacja:

,.Nabor na stanowisko urzednicze — kasjer".
O terminie dorgczenia dokumentéw decyduje data wptywu do GOPS w Le$niowicach.
Oferty ztozone po terminie (liczy sie faktyczne ztozenie oferty w sekretariacie GOPS), jak
rowniez nie spelniajgce wymogow formalnych, nie bedg rozpatrywane a kandydaci nie

wezma udziatu w postepowaniu kwalifikacyjnym.

Nabor, sposob przeprowadzenia kwalifikacji:

1) Zastrzega sie mozliwo$¢ przeprowadzenia rozmoéw kwalifikacyjnych z wybranymi
kandydatami po zakwalifikowaniu do II etapu naboru, kandydaci zostang
powiadomieni za posrednictwem poczty, droga e-mail lub telefonicznie.

2) Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozyé wraz z ttumaczeniem na jezyk
polski.

3) Oferty, ktore wplyna do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lesniowicach

niekompletne lub po terminie nie beda rozpatrywane,



4) Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone, zgodnie z instrukcja

kancelaryjng.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne)

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lesniowicach.

“Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie dostgpny ponizej.




