ZARZADZENIE NR GOPS.5.2016
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W WIELGOMLYNACH
z dnia 03 marca 2016 roku

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej w Wielgomlynach.

Na podstawie art.11 ust.1, art.12 ust.1, art.13 ust.1-2a ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz.U z 2014 r. poz. 1202, z 2015r poz. 1045 i poz. 1220),

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wielgomtynach zarzadza co nastepuje:

§ 1.0gtlasza si¢ nabor kandydatow na wolne stanowisko urzgdnicze w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Wielgomtynach. ,,Stanowisko — prowadzenie spraw zwigzanych z
przyznawaniem $wiadczen rodzinnych oraz przyznawaniem $§wiadczen z ustawy o pomocy
panstwa w wychowaniu dzieci”

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Wielgomtynach stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podje¢cia.
§ 3. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej , na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Wielgomtynach i Gminnego
Osrodka Pomocy Spoteczne;.



OGLOSZENIE

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wielgomlynach
z dnia 02 marca 2016 roku
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Gminnym OSrodku Pomocy Spolecznej w Wielgomlynach

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wielgomlynach oglasza
nabor

kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w
Gminnym OSrodku Pomocy Spolecznej w Wielgomlynach
1. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Wielgomtynach, ul. Rynek 1, 97-525
Wielgomtyny

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Stanowisko — prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem §wiadczen rodzinnych oraz
przyznawaniem swiadczen z ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci — 1/2 etatu w
niepelnym wymiarze czasu pracy
3. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym.
l. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym.
Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktdra spetnia nast¢pujgce wymagania:
a)  jest obywatelem polskim;

b)  posiada wyksztatcenie wyzsze,

c) ukonczyla 18 rok zycia i ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych;

d) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku;
e) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

f)  nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

g) cieszy sie nieposzlakowang opinig.



Il. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym.
a)  znajomo$¢ podstawowych zasad funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego;
b)  znajomos¢ przepisOw prawa zwigzanych z sektorem finansow publicznych: ustawa o
ochronie danych osobowych, ustawa o finansach publicznych, przepisy regulujace
funkcjonowanie samorzadu gminnego, kodeks postepowania administracyjnego, znajomos¢
przepisow ustawy o dostegpie do informacji publicznej;
c) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej;
d)  dobra znajomo$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych;
e)  znajomos¢ obstugi programéw Word, Excel;

f) odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢, komunikatywnos$¢, systematycznos$é;

g) umiejetnos¢ prawidtowego redagowania pism oraz umiej¢tno$é samodzielnego
pozyskiwania informacji niezb¢dnych do wykonywania zadan;

h)  umiej¢tnos$¢ pracy w zespole;
i)  znajomos¢ ustawy o §wiadczeniach rodzinnych;
) znajomos¢ ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci.

Zadania osoby zatrudnionej na tym stanowisku:

1/ przyjmowanie i sprawdzanie wnioskow o przyznanie $wiadczen rodzinnych i
Swiadczen z ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu rodziny pod wzglgdem formalnym
(kompletnos$¢, terminowos$¢, prawidtowos$¢ wyliczenia dochodu),

2/ udzielanie interesantom pomocy w wypetnianiu wnioskow o przyznanie §wiadczen,
3/ analizowanie sytuacji materialnej i rodzinnej osob ubiegajacych si¢ o przyznanie
$wiadczenia;

4/ kwalifikowanie os6b do form pomocy wskazanej przez wnioskodawce,

5/ przygotowywanie wykazu osob, ktorym przyznano $swiadczenia wraz z informacja
0 wysokosci kwoty §wiadczenia 1 okresu na jaki zostalo przyznane,

6/ przyjmowanie i zatatwianie odwotan od wydanych decyzji,

7/ wprowadzanie informacji do bazy danych o osobach ubiegajacych si¢ o przyznanie
swiadczen,

8/  prowadzenie biezacej obstugi bazy danych o osobach ubiegajacych si¢ o przyznanie
swiadczen,

9/  sporzadzanie wezwan i prowadzenie ich szczegdlowego rejestru,

10/ obstuga poczty elektronicznej,

11/ sporzadzanie list wyptat,

12/ opracowanie i wydruk decyzji przyznajacych, odmownych, zmieniajacych i
uchylajacych $wiadczenia rodzinne oraz §wiadczenia z ustawy o pomocy panstwa w
wychowaniu dzieci.



13/ prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacja swiadczen,
14/ przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdan z realizacji §wiadczen rodzinnych
oraz $wiadczen z ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,
15/ sporzadzanie sprawozdan,
5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:
Praca biurowa
6. Wskazanie wymaganych dokumentow:
I. Dokumenty niezbedne:
a) list motywacyjny i CV;
b)  kopia dokumentu/dokumentéw poswiadczajacego wyksztalcenie;
c)  kwestionariusz osobowy;

d)  kopie dokumentéw potwierdzajace doswiadczenie zawodowe;

e) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na w/w stanowisku;

f) oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych 1 o niekaralnosci za
przestepstwa popelnione umyslnie;

g) oswiadczenie, Ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne i skarbowe;

h) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych.

Il. Dokumenty dodatkowe:

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ewentualne doswiadczenie zawodowe kandydata
oraz inne posiadane umiejetnosci, zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia).

7. OkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w  Wielgomtynach (pokoj nr 2 ) lub przesta¢ poczta na adres Gminny Osrodek
Pomocy Spoteczne; w Wielgomtynach, ul. Rynek 1, 97-525 Wielgomtyny, w zamknigte]
kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze ,.Stanowisko —
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem §wiadczen rodzinnych oraz
przyznawaniem $Swiadczen z ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci”” w terminie
do dnia 17 marca 2016r. do godz. 15%.



Z kandydatami, ktorzy spelnia wymagania formalne, zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani indywidualnie.
Aplikacje, ktore wptyng do GOPS po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
8. Inne informacje:

Postepowanie dotyczace naboru przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana Zarzadzeniem
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wielgomtynach. Postepowanie w
sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone zgodnie z Zarzadzeniem
Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Wielgomtynach w sprawie powotania
Komisji w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej oraz w oparciu 0 REGULAMIN ORGANIZACYINY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE].

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prac¢ w Wymiarze czasu
pracy 'z etatu z tym, ze pierwsza umowa zawarta bedzie na czas okreslony nie dtuzszy niz 6
miesigcy, z mozliwo$cig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy bip. http://www.wielgomlyny.bip.net.pl i na stronie Gminnego
Osrodka Pomocy Spoteczne;j: http://www.gops-wielgomlyny.pl oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy w Wielgomtynach i na tablicy informacyjnej Gminnego
Osrodka Pomocy Spoteczne; w Wielgomtynach.

Wielgomtyny, 03.03.2016r.


http://www.wielgomlyny.bip.net.pl/
http://www.gops-wielgomlyny.pl/

