KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W MOSZCZENICY

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENTA

w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej
w Moszczenicy

Wymagania niezbedne

a) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ sie rowniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa  polskiego  zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych),

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych

C) wyksztalcenie wyzsze

d) brak skazania za przestgpstwo umyslne lub umyslne przestepstwo skarbowe

e) umiejetnos¢ postugiwania si¢ technikami informatycznymi

f) znajomo$¢ przepisow ustaw i programow: Ustawa z dnia 28 listopada 2003r.
o $wiadczeniach rodzinnych, Ustawa z dnia 7 wrze$nia 2007r. 0 pomocy osobom
uprawnionym do alimentow, Ustawa z dnia 17 grudnia 2021r. o dodatku ostonowym,
Ustawa z dnia 21 czerwca 2021r. o dodatkach mieszkaniowych, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego

g) znajomos¢ podstawowych zagadnien z zakresu ksiggowosci budzetowej oraz kadr

h) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku

i) nieposzlakowana opinia

Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek pomocy spotecznej
zwlaszcza OPS

staz pracy na stanowisku biurowym

mile widziany staz pracy na stanowisku administracyjnym w instytucji pomocy spoteczne;j
komunikatywnos$¢, umiejetnos$¢ pracy indywidualnej i w zespole

zdolno$ci organizacyjne, odpornos¢ na stres, zaangazowanie

gotowo$¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji i podejmowania nowych obowigzkow
umiejetno$¢ analizy i praktycznego stosowania przepiséw aktow prawnych, w tym KPA
znajomos$¢ systemow informatycznych wspierajacych prace urzedu

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

wykonywanie zadan z zakresu przyznawania $wiadczen w oparciu o ustawy: Ustawa z dnia
28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych, Ustawa z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow, Ustawa z dnia 17 grudnia 2021r. o dodatku ostonowym,
Ustawa z dnia 21 czerwca 2021r. o dodatkach mieszkaniowych, i innych w zaleznosci od
potrzeb jednostki

prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie przyznawanych $wiadczen
w tym prawidtowe naliczanie, wydawanie decyzji i informacji

sporzadzanie list wyptat §wiadczen oraz niezbednych dokumentow do realizacji wyplat i
przelewow

udzielanie stronom informacji w zakresie uprawnien do swiadczen

sprawozdawczo$¢ w zakresie przydzielonych obowigzkow

znajomo$¢ przepisOw dotyczacych archiwizacji dokumentacji jednostki, instrukcji
kancelaryjnej, oraz prowadzenie archiwum

podstawowe prace ksiggowo — kadrowe zlecone przez Gtoéwnego Ksiggowego oraz
Kierownika Gops

wykonywanie innych polecen Kierownika GOPS niezbednych dla usprawnienia pracy
jednostki



4. Pracaw podstawowym systemie czasu pracy w wymiarze — 1 etat

5. Wynagrodzenie: zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w
sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzgdowych oraz regulaminem wynagradzania
pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

6. Charakter pracy: praca biurowa z obshugg podstawowych programéw komputerowych i
systemow informatycznych. Bezposredni kontakt z klientem.

7. Miejsce  pracy: Gminny Os$rodek Pomocy  Spolecznej w  Moszczenicy
ul. Samorzadowa 2

8. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce: W miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Moszczenicy, W rozumieniu przepiséw 0 rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

9. Wymagane dokumenty:

a) podpisane Curriculum Vitae

b) podpisany list motywacyjny,

€) potwierdzone za zgodno$¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i
kwalifikacje

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

e) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
pehi praw publicznych,

f) os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego i za umyslne przestepstwo skarbowe

g) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku

h) inne dokumenty dodatkowe $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach
interpersonalnych.

Do niniejszego ogloszenia zalaczone sa druki/formularze wymaganych o$wiadczen.
Oswiadczenia musza by¢ wlasnorgcznie podpisane przez kandydata imieniem i nazwiskiem.

List motywacyjny i szczegétowe Curriculum Vitae muszg by¢ opatrzone klauzula i podpisem.
Tres¢ klauzuli:

»Wyrazam zgode 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 (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1530)”.

Celem wypelmema 0b0w1qzku informacyjnego w zakresie Ochrony Danych Osobowych
(RODO) w zalaczeniu niniejszego ogloszenia Klauzula informacyjna oraz Klauzula zgody — ktora
nalezy ztozy¢ wraz z dokumentami opatrzong wlasnor¢cznym podpisem.

10. Skladanie dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Moszczenicy, ul. Samorzadowa 2, 38-321 Moszczenica lub przesta¢ poczta
tradycyjng na adres Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Moszczenicy w kopercie z
dopiskiem:



"Dotyczy naboru na stanowisko Referenta w Osrodku Pomocy Spolecznej w Moszczenicy"

—w terminie do 25.04.2022 r. (w przypadku korespondencji pocztowej liczy si¢ data wplywu
korespondencji do GOPS)”

Nie dopuszcza si¢ sktadania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczng.

Nabér przeprowadzany jest w dwdch etapach:

| etap — zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy zostaly spelnione
kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow dopuszczonych do drugiego
etapu.

Osoby te zostang powiadomione telefonicznie.
W dniu przystapienia do II etapu naboru nalezy przedtozy¢ do wgladu dowod osobisty.

Il etap — rozmowy kwalifikacyjne — ktorych przeprowadzenie jest planowane w dniu 27 kwietnia
2022r.

Analizy dokumentoéw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Rozmowy kwalifikacyjne prowadzi - Komisja Rekrutacyjna

4. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez
umieszczenie na tablicy ogloszen Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej, oraz opublikowanie

w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres, co hajmniej 3 miesiecy.

KIEROWNIK GMINNEGO
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ]
W MOSZCZENICY

mgr Joanna Kleszyk

Moszczenica, dnia 13 kwietnia 2022 r.



