KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W LODYGOWICACH

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ADMINISTRATOR

W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W EODYGOWICACH

ul. Krélowej Jadwigi 6; 34 — 325 Lodygowice

W WYMIARZE 1/1 etatu

1. Wymagania niezbedne:

2.

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz
innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium RP;

posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;

posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowigzkoéw administratora;

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentdéw lub za
przestepstwo skarbowe;

posiada wyksztatcenie wyzsze 1 lub II stopnia w rozumieniu przepisOw o
szkolnictwie wyzszym w zakresie administracyjnym lub ekonomicznym;
posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;
posiada nieposzlakowang opinig¢;

Wymaganie dodatkowe:

1)

2)

3)

4)

preferowane  do$wiadczenie zawodowe w jednostce administracji
samorzadowej lub rzadowe;;
posiada znajomos¢ przepisOw z zakresu:

e ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawa o pracownikach samorzadowych,
ustawa o ochronie danych osobowych,
ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
ustawy o ubezpieczeniach spotecznych,
ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi
do tej ustawy,

e Kodeks Postepowania Administracyjnego

e oraz umiej¢tnos$¢ stosowania przepisow w praktyce;
posiada umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy, dyspozycyjnosc,
doktadnos$¢, odpowiedzialno$¢, biegla znajomos$¢ obslugi komputera
(Srodowisko Windows, Excel), kreatywnos¢, operatywnos¢, odporno$¢ na
stres, uprzejmos¢ i zyczliwos¢, systematycznos$c.
Znajomos$¢ programow informatycznych w zakresie $wiadczen rodzinnych.



3.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przyjmowanie oraz kompletowanie i prowadzenie wnioskow dotyczacych
$wiadczen rodzinnych, $wiadczen opiekunczych, wnioskow o jednorazowsg
zapomog¢ z tytulu urodzenia si¢ dziecka oraz w ramach zastgpstwa
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego; swiadczenia wychowawczego;

2) udzielanie szczegdtowych informacji na temat przystugujacych swiadczen;

3) opracowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie
swiadczen rodzinnych wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych;

4) sporzadzanie imiennych list wyptat wg poszczegdlnych rodzajow swiadczen
z uwzglednieniem formy przekazania pomocy za posrednictwem: przekazow
pocztowych, przelewu bankowego, list wyptat przekazywanych do kasy UG;
przygotowanie i prowadzenie niezbednej dokumentacji 0osob korzystajacych
ze $wiadczen wynikajacych z ustawy o §wiadczeniach rodzinnych;

5) prowadzenie rejestru wnioskow i decyzji administracyjnych;

6) prowadzenie korespondencji dotyczacej ustawy o §wiadczeniach rodzinnych;

7) terminowe przyznawanie i realizowanie $wiadczen wynikajacych z ustawy
o $wiadczenia rodzinnych;

8) naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne dla o0s6b
pobierajacych niektére $§wiadczenia rodzinne oraz sporzadzanie imiennych
wykazow dotyczacych wymienionych skladek;

9) sporzadzanie sprawozdawczosci i innych informacji oraz przekazywanie ich
w formie elektronicznej i papierowej do instytucji nadrzednych. Obstuga
1 przekazywanie zbioréw centralnych do wtasciwych instytucji;

10) planowanie $rodkéw finansowych na zasitki rodzinne i inne dodatki z tym
zwigzane, przygotowanie niezbednych danych do opracowania materiatow
planistycznych budzetu;

11) nadzér nad systemem elektronicznym obiegu dokumentow w GOPS, w tym
Platformy e-PUAP, CAS;

12) obstuga komputera Programu AMAZIS;

13) systematyczne archiwizowanie zbiorow danych w celu zabezpieczenia ich
przed utrata;

14) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa
lub przepisow wewnetrznych wydanych przez Kierownika GOPS naleza do
kompetencji administratora do sprawa $wiadczen rodzinnych;

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku oraz wskazniku zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w L.odygowicach:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

Informuje
wskaznik

Praca w budynku pietrowym, usytuowanie stanowiska opracy na parterze budynku.
(}Ogdzin);opracy GOPS: poniedzialek — $roda 7% — 15% czwartek 7%° - 16% piatek
77 -13

Praca siedzaca z przewaga wysitku umystowego.

Praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy, powyzej 4 godzin
dziennie z zastosowaniem narzedzi informatycznych.

Praca wymagajaca duzej koncentracji z narazeniem na obcigzenie psychiczne.
Praca wymagajaca dobrej ostrosci wzroku, dobrego stuchu.

si¢ kandydatoéw, iz w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia,
zatrudnienia osOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow

0 rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosi
mniej niz 6% .



5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) kwestionariusz osobowy — dostepny na stronie internetowej Urzedu Gminy/
zakladka BIP;

2) list motywacyjny;

3) CV zinformacjg o wyksztalceniu i opisem przebiegu pracy zawodowej;

4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu w przypadku
kontynuowania zatrudnienia,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie |
kwalifikacje zawodowe;

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (jezeli
dysponuje);

7) podpisane o$wiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznych;

8) podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci, ze kandydat nie byl prawomocnie
skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych
osobowych zgodnie =z wustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r., poz. 922 z p6zn. zm.) w
celach przeprowadzenia konkursu na wolne stanowisko urz¢dnicze -—
Administrator — w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Lodygowicach;

10) opinie, referencje z poprzednich miejsc pracy (jesli kandydat takie posiada)

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzulg:

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 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922 ze zm.).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 7 2016r., poz. 902 ze zm.).

6. Miejsce i termin skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach, osobiscie
w  miejscu  sktadania  dokumentéw: Gminny Os$rodek Pomocy  Spotecznej
w Lodygowicach ul. Krolowej Jadwigi 6, pokdj nr 8, (Zamek - parter), lub przestac pocztg
na adres: Gminny Os$rodek Pomocy Spoleczne; w Lodygowicach 34-325 todygowice
ul. Krolowej Jadwigi 6 z dopiskiem ,,dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze —
Administrator - w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lodygowicach”.

Termin dostarczenia zgloszen do dnia 05 lutego 2018 roku do godziny 15%
Oferty zostang rozpatrzone dnia 07 lutego 2018 roku

7. Dodatkowe informacje i uwagi

1. Ogloszenie o konkursie zamieszcza si¢ na stronie BIP Gminy todygowice
www.bip.lodygowice.pl, na stronie internetowej GOPS www.gopslodygowice.pl oraz
na tablicy ogloszen w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Lodygowicach.



http://www.bip.lodygowice.pl/
http://www.gopslodygowice.pl/

2. Tylko kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie dalszych etapow post¢powania.

3. Informacje o przebiegu konkursu i jego rozstrzygnigciu zostang opublikowane w BIP

Urzedu Gminy i na stronie GOPS oraz na tablicy ogloszen w GOPS.

W wewnatrz oferty nalezy zamiesci¢ aktualny adres zwrotny i telefon kontaktowy.

Aplikacje, ktore zostang ztozone osobiscie lub wystane pocztg, wpltyng do GOPS

po uplywie wymienionego w ogloszeniu terminie, nie beda rozpatrywane.

6. Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane.

7. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,,zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego.

ok

Nabor odbedzie si¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzagdowych (Dz.U. z 2016r., poz. 902 ze zm.) oraz Zarzadzeniem Wewngetrznym
Nr GOPS/K/0152/16/2015 Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Lodygowicach z dnia 31 grudnia 2015 roku w sprawie ustalenia regulaminu naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej
w Lodygowicach.

Osoby, ktore zostana dopuszczone do rekrutacji zostang powiadomione telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie GOPS.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lodygowicach nr. telefonu 33 8 631 909.

Kierownik Gminnego Os$rodka
Pomocy Spoleczne;j
Wionczek Ewa

Lodygowice, dnia 23 styczen 2018 rok



