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Zalgcznik nr 5 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
S— w Gminnym Osérodku Pomocy Spolecznej w Wielgiem
diadl z dnia 03.02.2022r

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W WIELGIEM —
REFERENT

Nazwa stanowiska pracy: Referent w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wielgiem
przy ul. Starowiejskiej 8, 87-603 Wielgie

Komorka organizacyjna: Sekcja Swiadczen Spolecznych

Wymiar etatu: pelen etat

Warunki pracy: umowa o prace, praca jednozmianowa przy komputerze w budynku
parterowym

Zakres obowigzkow:

Przyjmowanie i weryfikacja przyjetych wnioskow o przyznanie stypendiéw szkolnych,
jednorazowych zasitkow szkolnych, dodatkéw mieszkaniowych, dodatkdéw energetycznych,
ostonowych i KDR.

Rejestracja wnioskow o przyznanie stypendiéw szkolnych, jednorazowych zasitkow
szkolnych, dodatkow mieszkaniowych, dodatkow energetycznych, ostonowych i KDR.
Wprowadzanie do systemow informatycznych danych niezbednych do wydawania
informacji i decyzji w sprawach w/w Swiadczen.

Przygotowywanie informacji i decyzji administracyjnych, w tym: przyznajacych,
odmownych, zmieniajacych.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczgcych stypendiow
szkolnych, jednorazowych zasitkéw szkolnych, dodatkdéw energetycznych, mieszkaniowych
i ostonowych.

Rozliczanie stypendiow szkolnych poprzez weryfikacje faktur, rachunkow.

Kwartalne rozliczenie oraz kwartalne zapotrzebowanie budzetu na dodatki energetyczne i
ostonowe.

Przygotowywanie potrocznych i rocznych sprawozdan oraz analiz z wykonania budzetu w
sprawach stypendiow szkolnych, jednorazowych zasitkéw szkolnych, dodatkow
energetycznych, ostonowych i KDR.

Przygotowywanie list wyplat dodatkow energetycznych, dodatkéw mieszkaniowych,

ostonowych, stypendiow szkolnych i zasitkow szkolnych.



10) Wydawanie zaswiadczen klientom z zakresu stypendiow szkolnych, jednorazowych
zasitkow szkolnych, dodatkow energetycznych, dodatkow mieszkaniowych oraz pism w
sprawach udostepnienia danych osobowych.

11) Udzielanie informacji stronom w zakresie obowigzujacych procedur dotyczacych dodatkoéw
energetycznych, stypendiéw szkolnych, jednorazowych zasitkéw szkolnych i KDR.

12) Wzywanie stron w sprawie uzyskania dodatkowych informacji w zakresie dodatkow
energetycznych, dodatkow mieszkaniowych, ostonowych, stypendiéw szkolnych,
jednorazowych zasitkéw szkolnych i KDR.

13) Przekazywanie dokumentéw dot. stypendiéw szkolnych, jednorazowych zasitkow
szkolnych, dodatkow energetycznych, dodatkow mieszkaniowych, ostonowych i KDR do
archiwum.

14) Wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z umowy na dofinansowanie samochodu
stuzbowego.

15) Obstuga firmowej strony internetowej, strony BIP oraz promowanie Osrodka.

7. Przewidywany termin zatrudnienia: 16.02.2022r.

8. Stanowisko podlegle bezposrednio: Kierownikowi GOPS

5. W miesigcu styczniu 2022r. stan zatrudnienia osob niepelnosprawnych zatrudnionych
w GOPS - 0%

10. Wymagania niezbedne:

1) kandydat spelia przynajmniej jeden z ponizszych punktéw dotyczacych wyksztatcenia;

a) ukonczy! studia wyzsze, ekonomiczne;

b) ukonczyl srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna.

2) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych;

3) nie jest karany za umys$lne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego i umySlne
przestepstwa skarbowe;

4) cieszy sie nieposzlakowang opinig;

5) posiada wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce;

6) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pisnie w zakresie koniecznym do
wykonania obowigzkow gltownego ksiegowego;

7) posiada co najmniej 6 miesieczny staz pracy lub wykonywal przez co najmniej 6 miesiecy
dziatalno$¢ gospodarcza zgodnie z wymaganiami na danym stanowisku;

8) posiada obywatelstwo polskie, panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA) -strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym.

11. Wymagania dodatkowe:



1)
2)

3)
4)

12.

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

znajomosc ustawy o pomocy spolecznej;

znajomos¢ ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz
innych ustaw zwiazanych z zadaniami realizowanymi przez jednostke zgodnie z zadaniami
okreslonymi w statucie;

doswiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych;

umiejetno$¢ pracy na samodzielnym stanowisku i w zespole, sumiennosc,
odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny podpisany wlasnorecznie;

zyciorys — curriculum vitae podpisany wlasnorecznie;

kserokopie dokumentéw lub oryginaly potwierdzajacych wymagania obowigzkowe:
zatrudnienie, wymagany staz pracy, wyksztatcenie i kwalifikacje (kserokopie muszg byc¢
poswiadczone za zgodnosc¢ z oryginatem);

kserokopie Swiadectw pracy (poswiadczone za zgodnosc z oryginatem);

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie uprawnien (poswiadczone za
zgodnos$c z oryginatem);

o$wiadczenie o niekaralnosci za umys$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego i
umyslne przestepstwa skarbowe

oSwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

wypelniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o prace;
oSwiadczenie o obywatelstwie polskim lub panstw czlonkowskich Unii Europejskiej lub
obywatelstwie innych panstw, ktorym na podstawie umowy miedzynarodowej lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Polski;

10) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

11) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia;

12) odwiadczenie o wyrazeniu zgody  na przetwarzanie danych osobowych zawartych

13.

w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz publikacje danych na
stronie BIP GOPS w Wielgiem oraz na tablicy ogloszen GOPS w Wielgiem zgodnie z
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych;

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiScie w zaklejonej kopercie w Gminnym

Osrodku Pomocy Spotecznej w Wielgiem ul. Starowiejska 8, 87-603 Wielgie od
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poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.00 lub za posrednictwem przesylek
pocztowych w terminie do dnia 14.02.2022 do godziny 8:00 z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na urzednicze stanowisko — Referent w Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej”

Termin i miejsce rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszony na tablicy ogloszen GOPS
oraz w Biuletynie Informacji Publicznych GOPS.

W przypadku nadestanych dokumentéow droga pocztowa decyduje data wplywu
dokumentow do GOPS w Wielgiem.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 54 289 71 11.

Aplikacje, ktére wplyng do GOPS po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na tablicy informacyjnej GOPS oraz w

Biuletynie Informacji Publicznej GOPS w Wielgiem.




