Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Starej Dgbrowie
ogtasza nabdr na wolne, urzednicze stanowisko:
referenta do spraw swiadczef na rzecz mieszkancéw
w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Starej Dgbrowie

1. Nazwa i adres jednostki: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, Stara Dgbrowa 20
73-112 Stara Dgbrowa

2. Niezbedne wymagania wobec kandydata:

1)

2)
3)
4)

8)

?)

obywatelstwo polskie,
wyksztatcenie wyzsze,
niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie i przestepstwa skarbowe,
petna zdolno$C do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
nieposzlakowana opinia,
znajomosC przepiséw ustaw zwigzanych z zadaniami realizowanymi na
stanowisku pracy, a w szczegdlnosci:

a) ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych,

b) ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne — (w zakresie

procedury przyznawania dodatku energetycznego,

c] ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny,

d) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty;
Znajomosc procedur administracyjnych (Kodeks Postepowania
Administracyjnego,
prawo jazdy kat. B.

3. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1)
2)
3)
4)

znajomos¢ aplikacji komputerowych,

samodzielnosc i dobra organizacja pracy,

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé, sumiennosé i rzetelnosé,
wysoka kultura osobista.

4. Warunki pracy na stanowisku:

SAEE S

o

wymiar czasu pracy - 1 etat,

mozliwos¢ zatrudnienia od pazdziernika 2020 roku,

stanowisko urzednicze z dostepem do Infernetu,

praca administracyjno-biurowa z obstugqg urzgdzen technicznych,

obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedszi
informatycznych,

rodzaj umowy — Umowa o prace,

miejsce pracy: siedziba Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Starej
Dgbrowie, '

praca na przedmiotowym stanowisku jest pracg biurowq, wymaga wysitku
umystowego.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)

prowadzenie postepowan w sprawie dodatkéw mieszkaniowych i dodatkdw
energetycznych oraz sporzgdzanie list wyptat w/w dodatkdw;

prowadzenie postepowan w sprawie w sprawie pomocy materialne] o
charakterze socjainym dla ucznidw oraz sporzgdzanie list wyptat w/w
pPOMocCy;

przeprowadzanie naboru:

a. dzieci i mtodziezy do wypoczynku letniego,



b. rodzin do odbioru zywnosai,

c. 0séb do zatrudnienia w ramach prac spotecznie uzytecznych,
przyjmowanie skierowan do otrzymania pomocy zywnoéciowej w ramach
Programu Operacyjnego Pomoc Zywnoéciowd 2014 - 2020
wspotfinansowanego  z  Europejskiego  Funduszu  Pomocy Najbardziej
Potrzebujgcym,

sporzqdzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych i rocznych zgodnie z
realizacjg wykonywanych zadan,

prowadzenie dziennika korespondencji,

przyjmowanie, adresowanie i wysytanie poczty,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg materiatowq w Osrodku,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem Karty Duzej Rodziny oraz
Zachodniopomorskiej Karty Rodziny i Zachodniopomorskiej Karty Seniora,

-

10) nadzdr nad sktadnicq akt.

6 Wymagane dokumenty:

1.

2.
3.

5.

6.

witasnorecznie podpisane podanie o przyjecie do pracy z podaniem danych
umozliwiajgcych kontakt, tj. adresu, adresu e — mail lub nr telefonu,
wtashorecznie podpisany zyciorys (CV),

wypetniony i wtasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajqcej sie o zatrudnienie (wg. dotgczonego wzoru),

wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia o:

a) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub za umyélne przestepstwo
skarbowe;

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych;

c) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacii
procedur naboru;

d) posiadanym obywatelstwie polskim z zastrzezeniem art. 11 ust. 21 3
ustawy o pracownikach samorzadowych ( 1.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282
ze zm.);

e) zapoznaniu z klauzulg informacyjng dia kandydatéw biorgeych udziat
w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym O$rodku
Pomocy Spotecznej w Starej Dgbrowie;

f) o stanie zdrowia pozwalojgcym na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku urzedniczym (w przypadku wytonienia kandydata w
procedurze naboru, kandydat zostanie skierowany na wstepne
badania lekarskie do lekarza medycyny pracy);

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe.
referencje z dotychczasowych migjsc pracy (jezeli takie kandydat posiadal).

7. Miejsce, termin i forma ztozenia dokumentow:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktadac w formie:
a) pisemnej (osobiscie, listownie) na adres: Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej, 73 - 112 Stara Dgbrowa 20.

2] Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej lub przestane poczig powinny znajdowac sie w zamknietej
kopercie z podaniem z dopiskiem ,,Nabdr na wolne stanowisko - referent
do spraw swiadczen na rzecz mieszkancow.



3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sq w nieprzekraczalnym terminie
do 22 wrzesnia 2020 r. do godziny 15:00.

4) O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje
data wptywu do GOPS.

S) Aplikacje, ktére wptyng do GOPS po wyzej okreslonym terminie nie bedq
rozpatrywane.

6) Nie ma mozliwosci uzupetniania dokumentéw po uptywie terminu
sktadania aplikacii.

8. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Gminnym Oérodku Pomocy
Spotecznej w Starej Dgbrowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej |
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

Prosimy o zamieszczenie w swoim CV klauzuli o tresci:

wWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000 ze zm.) oraz
zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)

Kandydaci spetnigjgcy wymagania zawarte w ogtoszeniy o naborze zostandg
poinformowani telefonicznie z réwnoczesnym podaniem terminu koleineqo etapu
naboru.

Kierownik O$rodka Pomocy Spotecznej w Starej Dgbrowie, zastrzega sobie prawo
odwotania naboru w catosci lub czedci, przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy,
zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.

QOgtoszenie o naborze zastato umieszczone:
1. Na stronie BIP bip.staradabrowa.pl w zaktadce informacje GOPS
2. Na tablicy ogtoszen przed budynkiem Urzedu Gminy Stara Dgbrowa

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona:
1. Na stronie BIP bip.staradabrowa.pl w zaktadce informacje GOPS
2. Na tablicy ogtoszen przed budynkiem Urzedu Gminy Stara Dgbrowa
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