Zatacznik Nr 1
Do Zarzgdzenia nr 6/2016
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Kwilczu z dnia 29 lutego 2016r.
w sprawie ogloszenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Kwilczu oraz

' okreslenia ,Regulaminu pracy komis;ji
przeprowadzajacej nabdr na stanowisko
urzednicze.”

OGLOSZENIE
Kierownika Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Kwilczu
Z dnia 29 lutego 2016r.
o otwartym i konkurencyjnym naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Gminnym Oérodku Pomocy Spotecznej w Kwilczu.

Kierownik Gminnego Ofrodka Pomocy Spoleczne] w Kwilczu ogtasza nabdér kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze w Gminnym O$rodku Pomocy Spoleczne] w Kwilczu.

1.

Nazwa i adres jednostki:

Gminny Qérodek Pomocy Spotecznej w Kwilczu,
ul. Kardynata Stefana Wyszyniskiego 23,
64-420 Kwilcz

Okreélenie stanowiska urzedniczego:
Stanowisko ds. realizacji $wiadczeri wychowawczych zgodnie z ustawg z dnia 11 lutego 2016 r. o
pomocy paristwa w wychowywaniu dzieci w pelnym wymiarze czasu pracy.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:
1 Wymagania niezbgdne zwiazane ze stanowiskiem urzgdniczym.

Do naboru moze przystapi¢ osoba, kidra speinia nastepujace wymagania:

a) posiada obywatelstwo polskie (lub obywatelstwo Unii Europejskiej, obywatelstwo innych paristw,
ktdrym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przyshuguje
prawo do pedjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; osoba nieposiadajaca
obywatelstwa polskiego musi posiadaé znajomos¢ jezyka polskiego potwmrdzona_ dokumentem
ckreslonym w przepisach o stuZbie cywilnej);

b) posiada peing zdolnos¢ do czynnosd prawnych;

c) korzysta z peni praw publicznych:;

d) posiada nieposziakowang opinie;

e) nie jest skazana prawomochym wyroklem sgdu za umysine przast@pstwo sclgane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

f) stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

g) wyksztatcenie i staz pracy:

a. co najmniej $rednie o profilu umozliwiajgecym wykonywanie zadarh na stanowisku oraz 2 lata
stazu pracy ( mile widziany staz w instytugach pomocy spolecznej)

b. wyzsze o profilu umozliwiajacym wykonywanie zadari na stanowisku oraz 1 rok stazu pracy
( mile widziany staz w instytucjach pomocy spotecznej)

i Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym.

a) znajomos¢ przepiséw prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego w

szczegdlnosci:
— Ustawa o pracownikach samorzgdowych;



- Ustawa o finansach publicznych;

- Ustawa o ochronie danych oscbowych

b) znajomo$é przepisdw prawa z zakresu procedur administracyjnych:
— Kodeks postepowania administracyjnego

c) znajomo&é przepiséw prawa z materii objgtej zakresem merytorycznym stanowiska pracy, w
szczegblnosci:
— Ustawa o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

- Ustawa o swiadczeniach rodzinnych

d) znajomoé¢ obslugi komputera araz programéw biurowych,

e) umiejetnosé prawidiowego redagowania pism urzedowych;

f) umiejetno$é odnajdywania informacji pomocniczych przy realizacji powierzonych zadan,

g) komunikatywnosc;

h) umiejetno$é przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny | Zwiezly,

i} umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy;

j) postawa etyczna - wykonywanie ébowiqzkéw w sposob uczciwy oraz nie hudzacy podejrzeri o stronniczo$¢
i interesownoss;

k) posiadanie cech osobowo$ciowych: rzetelnoic, dokiadnosé i odpowiedziainosc,

i) kreatywnosé;

j) dyspozycyjnosé.

4. Wskazanie zakresu zadai (czynnosci) wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

Do zadan stanowiska realizacji $wiadczeh wychowawczych zgodnie z ustawg z dnia 11 lutego 2016 r. 0
pomocy patistwa w wychowywaniu dzieci nalezy w szczegdinosci:

1. przyjmowanie wnioskéw na realizacje $wiadczer wychowawczych okreslonych ustaws 2 dnia 11
iutego 2016 r. 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci

rozpatrywanie wnioskéw pod wzgledem formalnym i merytorycznym

prowadzenie rejestru wptywu wnioskdw

pozyskiwanie dokumentéw niezbednych w celu skompletowania wniosku

odpowiedzialnos¢ za prawidtowe naliczanie Swiadczei,

przygotowywanie decyzji

prowadzenie rejestru wydawanych decyzji

prowadzenie rejestru korespondenciji

sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe

10 sporzadzanie list wyptat $wiadczenn

11. sporzgdzanie sprawozdan

12. obstuga wnioskdw skladanych drogg elektroniczng

CENOARWN

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzgdniczym:
a) stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kwilczy,



b) praca odbywa sig¢ w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy;

¢} wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w
Kwilezu;

d) praca administracyjno-biurowa;

e) uzytkowanie sprzetu biurowego { komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow);

f) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;

g) oswietlenie naturalne i sztuczne;

h) . obsluga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe;

i) wykonywanie zadan pod presja czasu;

§) miejsce niedostosowane do potrzeb oséb niepeinosprawnych ( brak windy).

8. Informacja, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenta wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowsj spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%:

W migsigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb nie
petnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

7. Informacje dodatkowe:
1) Osoba wyloniona z konkursu moze zostaé zatrudniona na jednym ze stanowisk urzqdnlczych (w
zaleznosci od poziomu wyksztalcenia oraz posiadanego stazu pracy).
2) Nabér na stanowisko odbegdzie sie dwuetapowo, tj.;
1. Pisemny egzamin z zakresu przepisdw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym
stanowiska pracy
' 2. Ustha rozmowa kwalifikacyjna obejmujaca sprawdzenie W|edzy Z przepisow prawnych
wymienionych w ogtoszeniu oraz sprawdzajqca predyspozyqe, co do przydatnosci kandydata
na stanowisku urzedniczym.

8. Wskazanie wymaganych dokumentéw:

a. Dokumenty niezbedne:

a) List motywacyjny; .

b) CV z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;

¢} Kserokopia dokumentu/dokumentéw podwiadczajacych posiadanie wymaganego w ogloszeniu
wyksztalcenia; ' ‘

d) Kwestionariusz osobowy;

8) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane w ogloszeniu o naborze doéwladczenle
zawodowe (staz pracy) aw przypadku pozostawania w zatrudnieniu —
oéwiadczenie/zaswiadczenie kandydata o zatrudnieniu wskazujacym date jego rozpoczecia;

f) Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwa umysine;

g) Oswiadczenie kandydata, 2e nie toczy sig przeciwko niemu postepowanie kame i skarbowe
h) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych; ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizaciji procesu reknutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o

ochronie danych osobowych (tj.Dz.u. 22015 . po2.2135 ze zm.} oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz U. z 2014 r. poz. 1202 z p6in.zm.)™

i) Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace bedzie podiegat
obowigzkowo badaniom lekarskim.

b. Dokumenty dodatkowo
Kserokopie dokumentow potwmrdza;apydr ewentualne dowiadczenie zawodowe kandydata oraz
inne posiadane umnejetnosm zwiazane ze stanowiskiem (certyfikaty, zaswiadczenia)



10.

Okre$lenie terminu | miejsca skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Kwilczu
(pokdj nr 3) lub przesta¢ poczta na adres: Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej w Kwilczu, ul. Kardynata
Stefana Wyszyniskiego 23, 64-420 Kwilcz, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na
stanowisko urzednicze w terminie do dnia 10 marca 2016 roku do godz. 15 % ( decyduje data
faktycznego wplywu oferty). Aplikacje, ktére wplyna do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Kwilczu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Oferty niekompletne ( brak wymaganych dokumentow okreslonych jako ,dokumenty niezbedne”) lub nie
podpisane nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:

Postepowanie dotyczace naboru przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana Zarzgdzeniem
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznei w Kwilczu. Postgpowanie w sprawie naboru na
stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone w oparciu o ,Regulamin pracy Komisii
przeprowadzajacej nabor” na stanowisko urzednicze, ktéry stanowi Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia.
Kandydaci speiniajgcy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnoéciach naboru beda
informowani droga elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres e-mailowy, a w
przypadku braku adresu poczty elektronicznej droga telefoniczng.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego beda dotgczone do jego akt osohowych.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéow bioracych udziat w naborze sg przechowywane przez
okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybranym kandydatem lub —w razie nie
rozstrzygniedia naboru — przez okres 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach. W tym
czasie kandydaci moga dokonywaé odbioru dokumentéw. Po tym okresie dokumenty zostang komisyjnie
zniszczone.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace, z tym e pierwsza umowa
zawarta bedzie na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscig wczeéniejszego rozwigzania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem. '

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu informadii
Publicznej http://gopskwilcz.bipstrona.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Kwilczu | w Urzedzie Gminy w Kwilczu.

Kwilcz, dnia 29 lutego 2016 1.

Kierownik
Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
/- Halina Sierszulska



