OGLOSZENIE O NABORZE Nr 5/2019
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wiszni Malej
oglasza nabdr na stanowisko: referenta
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Wiszni Malej.
Forma zatrudnienia: umowa o prac¢ na czas okreslony
[los¢ etatéw: 1 etat
Planowany termin zatrudnienia: od 1.04.2019 .

1. Nazwa jednostki: Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Wiszni Malej, ul. Wroclawska 2,
55-114 Wisznia Mata.
2. Liczba etatéw: 1 etat.
3. Forma zatrudnienia:
Umowa o prace — 40 godzin tygodniowo.
4. Miejsce pracy:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wiszni Matej, ul. Wroctawska 2
5. Wymagania niezbe¢dne:
1)wyksztatcenie:
- wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonanie zadan na stanowisku referenta,
lub
- §rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajgce wykonywanie zadah na stanowisku
referenta,
2) obywatelstwo polskie lub obywatelstwa Unii Europejskiej lub obywatelstwa innego panstwa,
ktérego obywatelom na podstawie umdéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (w przypadku
braku obywatelstwa polskiego — posiadanie znajomos$ci jezyka polskiego potwierdzonego
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej),
3) nieposzlakowana opinia,
4) niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie, w szczeg6lnoséci za przestepstwa przeciwko
obrotowi gospodarczemu, dzialalnodci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
wiarygodnosci dokument6éw lub za przestepstwo karne skarbowe,
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
6) posiadanie pelnej zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.
6. Wymagania dodatkowe:
1) umiejgtnos¢ organizacji pracy wlasnej,
2) samodzielno$¢, sumiennos¢ i obowigzkowosé,
3) odpowiedzialnos¢,
4) umiejetnosci interpersonalne tj.: tatwos¢ nawiazywania kontaktow, empatia, cierpliwosé,
5) odpornos$é na stres,
6) preferowane doswiadczenie zawodowe - zatrudnienie w osrodku pomocy spotecznej lub innej
jednostce organizacyjnej pomocy spolecznej lub odbyty staz zawodowy, prowadzenie
postepowan administracyjnych w jednostkach samorzgdowych, znajomosé programu AMAZIS,

CHEOPS,
7) posiadanie:
- wiedzy na temat zadan i kompetencji organéw samorzadu terytorialnego ze szczegdlnym
uwzglednieniem zasad ich finansowania,
- znajomosci m.in.: ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz.U. z 2018
poz. 2220), ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem" (Dz.U.
z 2016 poz.1860), ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz.U. z 2017



poz. 180), ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2018
poz. 2096),

- umiejetnosci sporzgdzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawiefi, planéw w
oparciu o materialy zrodtowe i przewidywane zatozenia.

7. Planowany zakres powierzonych zadan dotyczy w szczegélnoSci:
1) udzielanie informacji na temat zasad przyznawania zasitkéw rodzinnych, dodatkéw do

zasitkow rodzinnych, jednorazowych zapomog z tytulu urodzenia si¢ dziecka, Swiadczen
rodzicielskich, $wiadczen opiekuficzych, zasitkéw dla opiekunéw oraz ubezpieczenia
emerytalnego, rentowego i zdrowotnego, jednorazowego s$wiadczenia z tytulu urodzenia
zywego dziecka, posiadajgcego za$wiadczenie stwierdzajace cigzkie i nieodwracalne
uposledzenie albo nieuleczalng chorobg zagrazajaca zyciu, ktére powstaly w prenatalnym
okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu,

2) przyjmowanie wnioskow o udzielenie prawa do §wiadczen, o ktérych mowa w ust. 1 oraz ich
weryfikacja formalna i merytoryczna,

3) rozpatrywanie wnioskéw, ustalanie uprawnien do $wiadczen, o ktérych mowa w ust. 1,
przygotowanie projektéw decyzji,

4) prowadzenie postepowari w sprawie nienaleznie pobranych §wiadczen, o ktérych mowa w ust. 1
oraz przygotowanie w tych sprawach projektow decyzji,

5) przygotowanie list wyplat $wiadczef, o ktérych mowa w ust. 1 oraz innych dokumentow
niezbgdnych do realizacji wyplat,

6) sporzadzanie sprawozdan, wydawanie zaswiadczen i prowadzenie korespondencji w zakresie
prowadzonych spraw,

7) prowadzenie ewidencji,

8) archiwizacja dokumentacji.

8. Zadania pomocnicze.

Realizacja zadan okreslonych przez Kierownika w zakresie obstugi §wiadczen rodzinnych.

9, Zadania okresowe.

Realizacja zadan okresowych zwigzanych z dziatalno$cia Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Wiszni Male;j.

10. Wymagane dokumenty i os§wiadczenia:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

4) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach,

5) o$wiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na wykonanie pracy na stanowisku
ksiegowej,

6) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

7) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umysSlne przestgpstwo
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) wobec kandydatow, ktorzy nie sg obywatelami polskimi ale sg obywatelami Unii Europejskiej
lub obywatelami innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej — dokument potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka polskiego, okreslony
w przepisach o stuzbie cywilne;j,



9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy na potrzeby postepowania rekrutacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Wiszni Matej wg wzoru jak Zatacznik nr 1 do ogloszenia,

10) podpisana klauzula informacyjna stanowiagca Zatacznik nr 2 do ogloszenia.

Wszystkie dokumenty i o$wiadczenia powinny by¢ wilasnorgeznie podpisane, kserokopie sktadanych
dokumentow powinny byé poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

11. Warunki zatrudnienia:
1) okreélenie stanowiska — referent,
2) forma zatrudnienia: umowa o prace — 1 etat,
3) przewidywany okres zatrudnienia — od dnia zawarcia umowy tj. od 01.04.2019 r. do 31.12.2019
r. z p6Zniejszg mozliwoscig zawarcia umowy na czas nieokreslony,
4) stanowisko pracy usytuowane na parterze,
5) praca w biurze, w tym obstuga programéw komputerowych.
12. Informacje dodatkowe:

Informacje na temat naboru na w/w stanowisko mozna uzyska¢ pod nr tel. 71 310 68 32 od
poniedziatku do piatku w godzinach od 8.00 do 15.00.

13. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w sekretariacie Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wiszni Matej ul. Wroctawska 2, 55-114 Wisznia Mala lub przesta¢ droga
pocztowg w zaklejonej kopercie na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wiszni Malej, ul.
Wroclawska 2, 55-114 Wisznia Mala, w terminie do dnia 27.03.2019 r. do godz. 14.00 z dopiskiem:
,,Nabor na stanowisko referenta w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wiszni Malej”

Aplikacje, ktére wptyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wiszni Malej po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Dla oferty przestanej poczta terminem wigzacym jest data
wplywu do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wiszni Matej, a nie data nadania.

Z kandydatami spelniajgcymi wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna, o ktdrej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Wisznia
Mata (www.wiszniamala.bip.net.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Wiszni Male;.

W przypadku wylonienia kandydata na w/w stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem
stosunku pracy winien dostarczy¢ dokumenty w oryginale poswiadczajace wyksztalcenie, nabyte
umiejetnosci. -,

Zastrzega siec mozliwo$¢ odwotania naboru bez podania przyczyny. Ztozonych dokumentow
aplikacyjnych Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Wiszni Malej nie zwraca. Dokumenty
aplikacyjne niewykorzystane zostang zniszczone. Dane zbierane sg dla potrzeb rekrutacji. j

12. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w

|

miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naboru.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wisznia Mata, dnia 14.03.2019 r.




