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ROPS.X1.110.3.9.2022

Dyrektor
Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej
w Zielonej Gorze

ogtasza
nabor kandydatow

na wolne stanowisko urzednicze
w Regionalnym Osrodku Polityki Spotecznej w Zielonej Gorze:

1. Stanowisko: Podinspektor

2. Charakter stanowiska: stanowisko ds. administracji
3. Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu,

4. Zestawienie wymagan stawianych kandydatom:

a) warunki niezbedne okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych tj..

1. posiadanie obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego parstwa,
ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych Ilub przepisbw prawa
wspblnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej,

2. posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

3. posiadanie petnej zdolnoci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4. brak skazania za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

5. posiadanie nieposzlakowanej opinii.

b) wymagania niezbedne
1. wyksztalcenie wyzsze i co najmniej roczna praktyka w administracji,

2. znajomos¢ przepisow w zakresie ustawy o pracownikach samorzadowych.

¢) wymagania dodatkowe:
1. dobra znajomos$¢ obstugi pakietow biurowych MS Office, poczty elektronicznej i Internetu,

2. umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, odpowiedzialnose,
starannos¢, terminowo$c¢, cierpliwos¢, samodzielno$¢, kreatywnos$¢, dobra organizacja pracy,
zdolno$¢ do samodzielnej pracy w warunkach stresu.

5. Szczegdtowe zadania na stanowisku:

Zakres wykonywanych zadar:
1) prowadzenie obiegu dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;
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2) sporzadzanie listy obecnosci; w Zielone] Gorze

3) prowadzenie ewidencji:

a) wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw Osrodka Adopcyjnego w Gorzowie Wikp.,
b) godzin nadliczbowych pracownikow,
c) delegacji,
d) znaczkow pocztowych,
e) biletow MZK,
4) prowadzenie sktadnicy akt,
5) archiwizacja dokumentéw,
6) prowadzenie rejestrow petycji, skarg i wnioskow,
7) prowadzenie Wojewddzkiego Banku Danych:

a) analiza kart dzieci nadestanych przez osrodki adopcyjne prowadzace wojewddzkie banki
danych,

b) wykonywanie kopii/ skanow kart dzieci,
c) kompletowanie dokumentaciji do wysylki,

d) obstuga systemu teleinformatycznego stuzacego wymianie informacji o dzieciach
zgtoszonych do przysposobienia,

e) prowadzenie rejestru dzieci, ktorych karty zostaty zgltoszone do Wojewddzkiego Banku
danych na terenie kraju oraz do Centralnego Banku Danych,

8) prowadzenie obstugi poczty na potrzeby Osrodka Adopcyjnego w Gorzowie Wikp.

W dniu ogfoszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w osrodku, w rozumieniu przepiséw
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest wyzszy
niz 6%

6. Warunki pracy:

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
7. Wykaz dokumentéw wymaganych przy sktadaniu ofert:

1) CV - Curriculum Vitae — zawierajacy zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb aktualnej rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. A Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych),

2) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

3) o$wiadczenie o korzystaniu z pefni praw publicznych oraz o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynno$ci prawnych,

4) o$wiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,oSwiadczam, ze nie bytem/byfam skazany/a za
umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestgpstwo skarbowe’
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(W przypadku wyboru, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaéWiadczenia
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),
5) oswiadczenie, ze kandydat nie jest i nie byl pozbawiony wladzy rodzicielskiej oraz wiadza
rodzicielska nie jest w stosunku do niego zawieszona ani ograniczona;
6) oSwiadczenie o wypetnianiu obowigzku alimentacyjnego — w przypadku gdy taki obowigzek
w stosunku do kandydata wynika z tytutu egzekucyjnego;

7) kopie dyplomu, $wiadectwa dokumentujacego wyksztaltcenie,

8) kopie dokumentow potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu),

9) kopie dokumentu potwierdzajacego orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci — w przypadku
0s0b, ktore zamierzajg skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282. z pézn. zm.),

10) kopie innych zaswiadczeri dokumentujacych posiadane umiejetnosci, znajomosé jezykow
obcych, ukoriczone kursy specjalistyczne, studia podyplomowe itp.

11) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy (zatacznik do informacji o naborze).
Oswiadczenia, sktadane przez kandydata oraz CV musza by¢ opatrzone jego podpisem.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalezy skiada¢ w terminie do dnia 19.08.2022r. w zamknietej kopercie z umieszczonym
imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz z dopiskiem “nabér na stanowisko podinspektora”:

a) osobiscie w godzinach pracy osrodka w sekretariacie Osrodka Adopcyjnego w Gorzowie Wikp.,
w godzinach: pon. 8.00 -18.00, wt. - pt. 7.30 — 15.30,
b) lub listownie na adres (decyduje data stempla pocztowego):

Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej
Ul. Kosynieréw Gdynskich 50F
65-400 Gorzow WIkp.

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Oferty niekompletne i niespetniajace wymogow oraz przestane po terminie nie bedg rozpatrywane.
Zakwalifikowani kandydaci zostang telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej. Brak
odpowiedzi jest rownoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata. Zastrzegam sobie prawo do kontaktu
z wybranymi kandydatami.

Wybrany kandydat — przed podpisaniem z nim umowy o prace, zobowiazany jest do dostarczenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

W sprawie naboru, informacji udziela telefonicznie Magdalena Biatowas pod nr tel.: 95 739-03-87.

Zielona Gora, 09.08.2022r.

Sténistaw Ddmasz-Domaszdfvicz

EJ W ZIELONEJ GORZE
68/323 18 8o, NIP: 973-100-92-10, REGON: 081048430
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