Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
34-325 Lodygowice ul. Krolowej Jadwigi 6

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ADMINISTRATOR W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W LODYGOWICACH

w wymiarze 1/1 etatu

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1) posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni

praw publicznych;

2) posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej oraz
innych panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw
prawa wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia

na terytorium RP;

3) dla obywateli z innych panstw wymagana jest znajomo$¢ jezyka polskiego

potwierdzona stosownym dokumentem;

4) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

6) posiada wyksztatcenie wyzsze 1 lub II stopnia w rozumieniu przepisOw

o szkolnictwie wyzszym w zakresie administracyjnym lub ekonomicznym;
7) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

2. Wymaganie dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie zawodowe w  jednostce administracji

samorzadowej lub rzadowej;

2) wiedza w zakresie przepisOw prawa (ustawa o samorzgdzie gminnym, ustawa
o pracownikach samorzadowych, ustawa o ochronie danych osobowych,
ustawa o finansach publicznych, o rachunkowosci jednostek sektora finansow
publicznych 1 zasad polityki rachunkowosci, ustawa o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci, Kodeks Postgpowania Administracyjnego) oraz

umiejetnos¢ stosowania przepisOw w praktyce;

3) umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy, dyspozycyjnos$¢, doktadnosé,
odpowiedzialno$¢, biegta znajomo$¢ obslugi komputera, kreatywnos¢,

operatywnos$¢, odporno$¢ na stres, uprzejmos¢ i zyczliwos¢;
4) znajomos$¢ programéw informatycznych w zakresie s$wiadczen rodzinnych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) sporzadzanie sprawozdan oraz przekazywanie ich w formie elektronicznej
1 papierowej do instytucji nadrzednych. Obstuga i przekazywanie zbiorow

centralnych do wlasciwych instytucji;

2) sporzadzanie list wyplat §wiadczenia wychowawczego i przekazywanie ich

w formie elektronicznej do realizacji;

3) przygotowanie i prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji osob korzystajacych
ze $wiadczen wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa o wychowywaniu

dzieci;



4)

5)

6)
7)
8)
9)

opracowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
swiadczenia wychowawczego wynikajacego z ustawy o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci;

nadzér nad systemem elektronicznego obiegu dokumentow w GOPS, w tym
Platformy e-PUAP.

opracowanie potrzeb i srodkéw na $wiadczenia wychowawcze;

obstuga komputerowa Programu IZYDA,

prowadzenie korespondencji dotyczacej Swiadczenia wychowawczego;
prowadzenie rejestru wnioskow i decyzji administracyjnych;

10) terminowe przyznawanie i realizowanie swiadczen.

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku oraz wskazniku zatrudnienia
osob niepelnosprawnych w Gminnym OSrodku Pomocy Spolecznej
w Lodygowicach:

1) Praca w budynku pi¢trowym, usytuowanie stanowiska pracy na I pigtrze budynku
(bez mozliwosci wjazdu 0sob niepetnosprawnych — brak windy).

2) Praca siedzaca z przewagg wysitku umystowego.

3) Praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy, wymagajaca
sprawnosci obu rak.

4) Praca wymagajaca duzej koncentracji z narazeniem na obcigzenie psychiczne.

5) Praca wymagajaca dobrej ostrosci wzroku, dobrego stuchu.

Informuje si¢ kandydatow, iz w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia,
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, wynosi

mniej niz 6%

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

kwestionariusz osobowy — dostepny na stronie internetowej Urzedu Gminy/
zaktadka BIP;

list motywacyjny;

CV z informacja o wyksztalceniu 1 opisem przebiegu pracy zawodowe;j;
kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu w przypadku
kontynuowania zatrudnienia;

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie;

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

podpisane oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych;
podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umyslnie Scigane
z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestgpstwo skarbowe;

podpisane o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich
danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2015r, poz. 2135 ze zm.) w celach
przeprowadzenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze — Administratora
w Gminnym osrodku Pomocy spotecznej w Lodygowicach;

10) referencje, opinie z poprzednich miejsc pracy (jezeli dysponuje).

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



Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawq 7 dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015r. poz. 2135 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 2014r., poz. 1202 ze zm.).

6. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach, osobiscie
w  miejscu  sktadania  dokumentéw: Gminny Os$rodek Pomocy  Spotecznej
w Lodygowicach ul. Krolowej Jadwigi 6, pokdj nr 13A, pierwsze pigtro, lub przestaé pocztg
na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Lodygowicach 34-325 Lodygowice
ul. Krolowej Jadwigi 6 z dopiskiem ,,dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze —
Administrator w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Lodygowicach”.

Termin dostarczenia zgloszen do dnia 14 marca 2016 roku do godziny 15%
Oferty zostang rozpatrzone dnia 15 marzec 2016 roku

7. Dodatkowe informacje i uwagi

1) Ogloszenie o konkursie zamieszcza si¢ na stronie BIP Gminy Lodygowice
www.uglodygowice.bip.org.pl, na stronie internetowej GOPS
www.gopslodygowice.pl oraz na tablicy ogloszen w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Lodygowicach.

2) Tylko kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie dalszych etapéw postepowania.

3) Informacje o przebiegu konkursu i jego rozstrzygnieciu zostang opublikowane w BIP
Urzgdu Gminy 1 na stronie GOPS oraz na tablicy ogloszen w GOPS.

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

5) Aplikacje, ktore zostang ztozone osobiScie lub wystane poczta, wptyng do GOPS
po uplywie wymienionego w ogloszeniu terminie, nie b¢da rozpatrywane.

6) Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane.

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

Nabor odbedzie si¢ zgodnie z ustawag z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzagdowych (Dz.U. z 2014r., poz. 1202 ze zm.) oraz Zarzadzeniem Wewngtrznym
Nr GOPS/K/0121/16/2015 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy  Spotecznej
w Lodygowicach z dnia 31 grudnia 2015 roku w sprawie ustalenia regulaminu naboru
kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
w Lodygowicach.

Osoby, ktore zostang 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 O$rodka Pomocy
Spotecznej w Lodygowicach nr telefonu 33 8631 909.

Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Lodygowicach

Lodygowice, dnia 02 marzec 2016 rok Ewa Wionczek


http://www.gopslodygowice.pl/

