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Zalacznik nr 5 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Wielgiem

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 Spolecznej w Wielgiem
przy ul. Starowiejskiej 8, 87-603 Wielgie

Komorka organizacyjna: Sekretariat

Wymiar etatu: pelen etat

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

Zakres obowigzkow:

udzielanie wstepnych informacji dotyczacych dzialalnosci i funkcjonowania GOPS,
przyjmowanie interesantow, wnioskow i podan;

prowadzenie sekretariatu:

obstuga korespondencji wplywajacej i wychodzacej z GOPS zgodnie z instrukcjq
kancelaryjna;

segregowanie po dekretacji korespondencji i przekazywanie jej do adresatow;

obstuga firmowej poczty elektronicznej;

drukowanie, kopiowanie i kompletowanie dokumentacji, redagowanie pism;
przygotowywanie wysylki na poczte;

prowadzenie ksiazki pocztowej, rozliczanie zuzycia znaczkow pocztowych;
odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie prac spotecznie uzytecznych:

prowadzanie dokumentacji w tym zakresie;

prowadzanie list obecno$ci;

naliczanie wynagrodzen dla pracownikow prac spolecznie uzytecznych;

wspolpraca z posrednikami pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lipnie w sprawach
0sob zarejestrowanych, jako osoby bezrobotne;

przygotowywanie wniosku o uzyskiwanie refundacji z Powiatowego Urzedu Pracy za
wynagrodzenia z tytutu prac spolecznie uzytecznych;

prowadzenie rejestru pieczeci stuzbowych;

prowadzenie rejestru kontroli i ksiazki kontroli;



6) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien;

7) prowadzenie rejestru zakupionych licencji i programéw komputerowych;

8) prowadzenie rejestru zarzadzen Kierownika;

9) prowadzenie rejestru uchwal i zarzadzen wtadz nadrzednych;

10) przygotowywanie i prowadzenie rejestru oraz delegacji shuzbowych pracownikéw GOPS;

11) organizowanie wyjazdoéw samochodu stuzbowego;

12) wypelnianie kart drogowych — rejestru drukow Scislego zarachowania;

13) rozliczanie paliwa;

14) sporzadzanie i przepisywanie pism, zarzadzen, regulamindw, procedur wydawanych przez
Kierownika;

15) zaopatrywanie Osrodka w materialy biurowe, srodki czystosci i inne niezbedne zakupy oraz
prowadzenie rozliczen w tym zakresie;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdzialaniem uzaleznieniom i przemocy;

17) realizacja programow przemocowych i innych dotyczacych ustug spotecznych;

18)realizacja planu dzialania na rzecz poprawy =zapewnienia dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami;

19) dbatos¢ o estetyke i aktualnoSc ogloszen na terenie naszego Osrodka;

20) zastepowanie pracownika realizujagcego zadania z zakresu dodatkéw mieszkaniowych,
energetycznych, ostonowych, KDR, stypendiow szkolnych, prowadzenia strony
internetowej Osrodka, podczas jego nieobecnosci.

7. Przewidywany termin zatrudnienia: 20.07.2022r.

8. Stanowisko podlegle bezposrednio: Kierownikowi GOPS

9. W miesigcu maju 2022r. stan zatrudnienia osob niepelnosprawnych zatrudnionych w
GOPS - 0%

10. Wymagania niezbedne:

1) kandydat spelnia przynajmniej jeden z ponizszych punktéw dotyczacych wyksztatcenia:

a) ukonczyl studia wyzsze ekonomiczne lub w zakresie administracji;

b) ukonczy! srednia, policealnga lub pomaturalng szkole ekonomiczng lub w zakresie
administracji;

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) nie jest karany za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego i umyslne
przestepstwa skarbowe;

4) cieszy sie nieposzlakowang opinig;




5)

6)

7)

11.

1
2)

3)
4)

12.

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonania obowigzkow Referenta;

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

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

Wymagania dodatkowe:

znajomosc¢ ustawy o pomocy spolecznej;

znajomosc ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
innych ustaw zwigzanych z zadaniami realizowanymi przez jednostke zgodnie z zadaniami
okreslonymi w statucie;

doswiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych — minimum 6 miesiecy;

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

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny podpisany wiasnorecznie;

zyciorys — curriculum vitae podpisany wlasnorecznie;

kserokopie dokumentow lub oryginaly potwierdzajagcych wymagania obowigzkowe:
zatrudnienie, wymagany staz pracy, wyksztatcenie i kwalifikacje (kserokopie muszg by¢
poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem);

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone za zgodnosc z oryginatem);

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie uprawnien (poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginatem);

oSwiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego i
umyslne przestepstwa skarbowe

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

wypehiony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o prace;
oswiadczenie o obywatelstwie polskim lub panstw czlonkowskich Unii Europejskiej lub
obywatelstwie innych panstw, ktéorym 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) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

13

14.

15.

16.
17.

18.

w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz publikacje danych na
stronie BIP GOPS w Wielgiem zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) z dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych;
Wymagane dokumenty nalezy skladac osobiScie w zaklejonej kopercie w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Wielgiem ul. Starowiejska 8, 87-603 Wielgie od
poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30 lub za posrednictwem przesylek
pocztowych w terminie do dnia 21.06.2022 do godziny 8:00 z dopiskiem:

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

Kandydaci, ktérzy spelnia wymogi formalne zostang poinformowani o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej.

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

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

Aplikacje, ktore wplyna do GOPS po uplywie wyzej okres$lonego terminu nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej GOPS

w Wielgiem.

(data i podpis kierownika)




