Wejherowo, dnia 04.03.2024 r.

DYREKTOR
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOtECZNEJ W WEJHEROWIE
OGtASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY:
STARSZY REFERENT

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1) obywatelstwo polskie,
2) posiada¢ co najmniej wyksztatcenie srednie — minimum 2 letni staz pracy
w administracji publicznej na podobnym stanowisku,
3) posiada¢ petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystac z petni praw
publicznych,
4) doswiadczenie w pracach wykazanych w pkt. IlI,
5) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
7) umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera (praca w srodowisku Windows, znajomos¢
pakietu Microsoft Office) oraz urzadzen biurowych,
8) znajomos¢ platformy ePUAP,
9) znajomos¢ oraz umiejetnos¢ stosowania przepisow prawnych w szczegdlnosci
z zakresu:
— ustawy o ochronie danych osobowych,
— ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
— ustawy prawo zamowien publicznych,

— ustawy o dostepie do informacji publicznej,

Il. WYMAGANIA DODATKOWE:
1) Predyspozycje: rzetelnos¢, samodzielnos¢, komunikatywnos¢, systematycznosc,

odpowiedzialnosc.

IIl. PODSTAWOWY ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

Czynnosci z zakresu organizacji pracy Osrodka i zamowien publicznych:



1) zapewnienie prawidtowego i sprawnego funkcjonowania Osérodka,

2) organizacyjno-techniczna obstuga pracy Osrodka,

3) zapewnienie odpowiedniego wyposazenia na stanowiskach pracowniczych
w siedzibie Osrodka, w tym sprzet, materiaty biurowe i $rodki czystosci,

4) przeglady i konserwacje ksero i urzadzen biurowych, reklamacje sprzetu,

5) realizacja obowigzkéw wynikajacych z polityki kluczy i haset w systemach
alarmowych,

6) wspotdziatanie z firmg $wiadczacy ustugi w zakresie obstugi informatycznej
Osrodka,

7) prowadzenie i aktualizacja rejestru licencji,

8) organizowanie i nadzorowanie remontéw oraz drobnych napraw,

9) opieka nad strong internetowg Osrodka,

10) nadzér nad prawidtowg dziatalnoscia Osrodka w zakresie ustawy Prawo
zamoéwien publicznych,

11) opracowanie planu zaméwien publicznych,

12) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

13) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamdwien publicznych,

14) prowadzenie rejestru umow,

15) przygotowywanie projektdw umoéw w zakresie realizowanych zadan i czuwanie
nad ich prawidtowoscig pod wzgledem merytorycznym,

16) administrowanie budynkami Osrodka (przeglady, konserwacje, badania),

17) pozyskiwanie $rodkéw na zadania, w tym wnioskowanie o dofinansowanie,

zarzadzanie i realizacja projektéw.

Czynnosci w zakresie obstugi kancelaryjnej Osrodka:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg sekretariatu Dyrektora,

2) koordynowanie obowigzkéw wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej w zakresie
obiegu dokumentéw, przyjmowania i wysytki korespondencji Osrodka,

3) porzadkowanie akt, opracowywanie przyjetej dokumentacji oraz stata dbatoéé o
wtasciwe przechowywanie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

4) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej
zgodnie z instrukcja kancelaryjna, w tym nadawanie i przyjmowanie
korespondencji elektronicznej,

5) wspdtpraca z kancelariami (og6lng i tajng) Urzedu Gminy,



6) wspotpraca z Urzedem Poczty w zakresie obstugi pocztowej,

7) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej Osrodka,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z podpisem elektronicznym,

9) prowadzenie rejestru faktur,

10) realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie

do informacji publicznej,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z mieniem Osrodka,

12) koordynowanie dziatan zwigzanych z inwentaryzacja mienia jednostki,

13) gospodarka pieczeciami Osrodka.

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1)

2)

3)

miejsce pracy: praca bedzie sie odbywata w budynku administracyjnym Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Wejherowie, Osiedle Przyjazni 6, 84-200 Wejherowo,
na Il pietrze. Budynek jest wyposazony w winde;

w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynidst co
najmniej 6%;

wymiar etatu: petny etat.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

1)
2)

3)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jezeli takowa
istnieje;

podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci;

VI. INFORMACJE DODATKOWE:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadaé¢ w zamknietej kopercie

z adnotacja ,Dotyczy naboru na stanowisko — Starszy referent”, osobiscie
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Wejherowie, Osiedle Przyjazni 6,
pokaoj nr 200, od poniedziatku do pigtku w godz. 7:30 — 15:30 lub droga pocztowg
w terminie do dnia 15.03.2024 r. do godz. 8%,

2) Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na w/w adres

w terminie do dnia 15.03.2024 r. do godz. 8%,



3)

4)

5)

Osoba zakwalifikowana do zatrudnienia, jest zobowigzana dostarczy¢, najpéiniejr
w dniu podpisania umowy o prace, zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego.

Osoby spetniajagce  wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostana
powiadomione o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji w sposéb zgodny
z danymi kontaktowymi podanymi w kwestionariuszu osobowym. Osoby, ktére
nie spefniajg wymagann formalnych, nie beda informowane. Informacja
o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej https://gops-
wejherowo.pl/bip oraz na tablicy informacyjnej w Gminny‘m Osrodku Pomocy
Spotecznej w Wejherowie.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw ktérzy nie spetnili wymogéw mogg by¢
odbierane osobiscie przez osoby zainteresowane w ciggu miesigca od dnia

ogtoszenia wynikéw naboru. Po tym czasie zostang zniszczone komisyjnie.

Dyrektor GOPS w Wejherowie
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