Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spoleczne w Swietajnie

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze referent
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Swigtajnie
19-411 Swietajno 104, powiat olecki.

1. Wymagania niezbedne.

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

wyksztalcenie wyzsze lub $rednie,

3 lata ogdlnego stazu pracy w przypadku wyksztalcenia wyzszego lub 5 lat - w przypadku
wyksztatcenia $redniego,

niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego oraz przestepstwa
skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe.

1)

2)

3)

znajomos$¢ ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej ( t.j. Dz. U. z 2021,poz. 2268 ze zm.),
znajomo$¢ kodeksu postgpowania administracyjnego, kodeksu pracy oraz przepisow regulujacych
ustroj 1 kompetencje samorzadu gminnego, ustawy z dnia 5 grudnia 2014r. o Karcie Duzej Rodziny
(tj. Dz. U. z 2021r., poz. 1744), ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. o systemie o$wiaty ( t. j. Dz. U.
22021 r.,p0z.1915 ze zm.)

bardzo dobra znajomo$¢ obslugi komputera w obszarze $rodowiska Windows oraz pracy
z programami z pakietu MS Office,

che¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych, zdolnoéci organizacyjne, kreatywnos¢, starannosc,
samodzielno$¢ i odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku bedacym przedmiotem naboru.

W zakresie kadr:

a) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow OPS ,

b) prowadzenie obowigzujacych ewidencji osobowych oraz opracowywanie analiz, informacji
sprawozdawczos$ci o sytuacji kadrowej,

c) prowadzenie spraw placowych oraz rozliczanie czasu pracy w zakresie niezbednym do
sporzadzenia list ptac,

2. W zakresie obstugi programu POMOST:

a) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen oraz wszystkich
dokumentow zwigzanych z ich realizacjg i wyplata,

b) sporzadzanie list wyptat oraz przelewow dla osob otrzymujacych $wiadczenia z pomocy
spotecznej,

¢) weryfikacja i aktualizacja $wiadczen dtugoterminowych,

d) prowadzenie sprawozdawczosci w sprawach z zakresu pomocy spolecznej w tym takze w
formie elektronicznej zgodnie z ustawa o pomocy spotecznej,

e) dokonywanie niezbednych analiz z udzielonych $§wiadczen oraz osob korzystajacych z
pomocy,

f) systematyczna aktualizacja programu, importowanie aktualnych stownikow centralnych i
terminowe przekazywanie zbioréw centralnych (ZBC)

3. Realizacja stypendiow socjalnych i zasitkow szkolnych:

a) przyjmowanie wnioskéw na stypendia i zasitki szkolne,

b) kontrola merytoryczna wnioskow i weryfikacja dochodow,
C) rozliczanie stypendiow,

d) sporzadzanie projektow decyzji,

e) sporzadzanie sprawozdawczosci, w tym elektroniczne;j,



4. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 5 grudnia 2014r. o Karcie Duzej Rodziny (t.j. Dz. U. z
2021r., poz. 1744) a w szczegdlnosci:

a) przeprowadzanie postgpowan w sprawie przyznania Karty Duzej Rodziny
b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie odmowy przyznania Karty
c) stwierdzanie utraty prawa do posiadania Karty,

d) sporzadzanie sprawozdawczosci.

4. Wymagane dokumenty.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Zyciorys (cv) i list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopia dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy),

kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na stanowisku,

oswiadczenie o niekaralnosci,

oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Swigtajnie stanowiaca zalacznik do ogloszenia o naborze.

5. Informacje o warunkach pracy:

1)
2)

3)
4)

praca w budynku pietrowym, usytuowanie stanowiska pracy na parterze,

praca na przedmiotowym stanowisku pracy nie jest narazona na wystgpowanie warunkow uciazliwych
i szkodliwych,

wymiar czasu pracy: 1 etat,

praca zwigzana z bezposrednim kontaktem z interesantami.

6. Informacja o wskazZniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.
Informuje si¢ kandydatéow, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zaklejonej kopercie osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Swietajnie 19-411 Swietajno 104 lub przestaé pocztg, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
wolne stanowisko urzednicze referent” W terminie do dnia 07 paZdziernika 2022 r. do godziny 15.00 Aplikacje,
ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej. Dodatkowe
informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 87 5215418.

Kierownik GOPS
Wiestawa Derlaga



