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Olszanica, dn. 16.07.2018 r.

OGLOSZENIE O PROWADZONYM NABORZE
na stanowisko
PRACOWNIKA ADMINISTARCYJNEGO

Centrum Integracji Spotecznej Gminy Olszanica
Stefkowa 64
38 — 722 Olszanica

poszukuje = kandydatow na  wolne  stanowisko @ — PRACOWNIKA
ADMINISTRACYJIJNEGO w Centrum Integracji Spotecznej Gminy Olszanica
w Stefkowej, utworzone i prowadzone w ramach realizacji projektu pn. ,,Nowe szanse —
lepsza przysztos¢”; Priorytet VIII, Dziatanie 8.1 Aktywna integracja oséb zagrozonych
ubdstwem lub wykluczeniem spolecznym, dofinansowanego ze $rodkow Europejskiego
Funduszu Spolecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Podkarpackiego na lata 2014-2020.

Forma zatrudnienia - umowa o prace na 1 etat

Miejsce wykonywania pracy - Warsztaty CIS Gminy Olszanica
w Stefkowej

Czas zatrudnienia - od zakonczeniu rekrutacji pracownika
do 31.12.2020 .

1. Wymagania niezbedne:

1) pela zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

2) brak skazania za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwa (W tym skarbowe),

3) wyksztalcenie co najmniej $rednie,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

5) minimum roczne do$wiadczenie w pracy administracyjnej,

6) co najmniej roczne doswiadczenie w pracy z zasobami ludzkimi,

7) prawo jazdy kat. B,

8) biegta obstuga komputera oraz podstawowych programéw komputerowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) nieposzlakowana opinia

2) samodzielnos$¢, komunikatywnos$¢, empatia, cierpliwos$¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnose,
obowigzkowos$¢, kreatywnos¢, dyskrecja, terminowosc,

3) umiejetnos¢ korzystania z przepisOw prawa

4) wysoka kultura osobista
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5) umiejetno$¢ organizacji pracy sobie i innym
6) umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi

3.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

Zakres zadan:

Prowadzenie sktadnicy akt.

Prowadzenie sekretariatu CIS.

Prowadzenie ewidencji indywidualnych upowaznien i pelnomocnictw wydanych przez
Kierownika CIS.

Przygotowywanie procedur przetargowych zgodnie z ustawag o zamodwieniach
publicznych.

Zbieranie zamodwien dotyczacych zapotrzebowania na zakup materiatow zwigzanych
z dzialalnos$cig CIS.

Nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji oraz prowadzenie spraw
wynikajacych z instrukcji kancelaryjne;.

Administrowanie  majatkiem Centrum, w tym przeprowadzanie  spisOw
inwentaryzacyjnych oraz spisow z natury zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Prowadzenie gospodarki §rodkami ruchomymi.

Prowadzenie spraw formalno- prawnych dotyczacych obiektow 1 pomieszczen
zwigzanych z dzialalnoscig CIS

10) Prowadzenie gospodarki kasowej i $rodkami ruchomymi.
11) Prowadzenie archiwum zaktadowego.
12) Nadzor nad poprawnoscia realizacji zadan zwigzanych z Ochrong Danych Osobowych.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia :

— CV sporzadzone wedtug wzoru bedacego Zat. nr 1,

— kopie (potwierdzona za zgodno$¢ z oryginalem) dokumentéw potwierdzajacych
wyksztalcenie oraz doswiadczenie Kandydata

— o$wiadczenie Kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych (wg wzoru
bedacego zat. nr 2),

— os$wiadczenie o niekaralnoSci za przestgpstwa popelnione z winy umyslnej (wg
wzoru bedacego zat. nr 3)

— o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji (wg wzoru bedacego zal. nr 4)

— os$wiadczenie o zaangazowaniu zawodowym (wg wzoru bedacego zal. nr 5)

5. Zasady rekrutacji :

Wyboru kandydata dokonuje komisja rekrutacyjna po przeprowadzeniu oceny formalnej
oraz oceny merytorycznej (ktéra moze obejmowaé: rozmoweg kwalifikacyjng, test
psychologiczny, test kwalifikacyjny).

6. OkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentéw :

Wymagane dokumenty z dopiskiem
» Dotyczy naboru na wolne stanowisko — Pracownik administracyjny w Centrum
Integracji Spolecznej Gminy Olszanica w Stefkowej”

nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ na adres :
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Urzad Gminy Olszanica,
Olszanica 81,
38-722 Olszanica

Termin sktadania dokumentow uptywa w dniu 01.08.2018 r. 0 godz. 15.00
decyduje data wplywu do Urzedu Gminy w Olszanicy.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy w Olszanicy po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpoznawane i zostang zwrocone zainteresowanym.

Kandydaci, ktorzy pozytywnie przejda oceng formalng, zostang poddani ocenie merytorycznej
(ktora moze obejmowac: rozmowe kwalifikacyjna, test psychologiczny, test kwalifikacyjny).
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej/testu psychologicznego/testu kwalifikacji kandydat
zostanie poinformowany droga telefoniczng lub mailowa.

Kandydaci, ktorzy przejda ocen¢ merytoryczng zostang zawiadomieni o wynikach naboru
w formie elektronicznej na wskazany w CV adres e-mail, nie pdzniej niz w terminie 10 dni
roboczych od dnia uptywu terminu sktadania ofert.

Lista kandydatow, ktorzy speili wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Olszanica.

7. Osoby do kontaktu
Marcin Marcinkowski- Kierownik CIS Gminy Olszanica w Stefkowej — tel.515284553
Alicja Gruza-koordynator projektu ,,Nowe szanse- lepsza przysztos¢”- tel. 536327997

Kierownik
CIS Gminy Olszanica
w Stefkowej
)

Marcin Marcinkowski



