GMINNY QSRODEK
POMOCY SPOLECZNEJ

W WIELICZKACH
19-404 Wieliczki, ul. Lipowa 16
tel:/fax 87 521 42 37

Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Wieliczkach

oglasza nabor na stanowisko: inspektor ds. administracyjnych

1.

Okreslenie stanowiska

Stanowisko pracy: Inspektor ds. administracyjnych
Planowsane zatrudnienie:
Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy (1 etat) - 40 godzin tygodniowo.

i

Wymagania niezb¢dne od kandydatow, potwierdzone odpowicdnimi dokumentami:

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 21 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o

pracownikach samorzadowych (t. j z 2022 r. poz. 530);

pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni praw publicznych;
niekaralno$¢ sagdowa za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie wyzsze;

doswiadczenie w zakresie administracji samorzadowe] oraz w bezposredniej obstudze

interesantow;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku;

nieposzlakowana opinia;
umiejetnos$é obshugi komputera.

Wymagania merytoryczne oraz umiejetnosei i predyspozycje, ktére beda/moga by¢
weryfikowane podczas postepowania rekrutacyjnego:

wiedza z zakresu §wiadczen i ustug realizowanych przez jednostki organizacyjne pomocy
spoleczne;j;
wiedza z zakresu samorzadu terytorialnego;

znajomos¢ przepisdw: ustawy o pomocy spolecznej, kodeks postgpowania
administracyjnego, kodeks pracy, Rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zakladowych

biegta znajomo$¢ obstugi program6éw Ms Office, Sygnity - Pomost oraz CAS, e-PUAP, e-
dor¢czenia.

4. Wymagania dodatkowe:

Samodzielnosé, dobra organizacja pracy, odpowiedzialnosé, terminowosc.
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Systematycznos$¢, rzetelno$é, umiejgtnosé logicznego i analitycznego mys$lenia.
Umiej¢tnosé pracy w zespole.

Latwos¢ i swoboda w nawigzywania kontaktéw z innymi.

Mile widziane minimum 2 letnie doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowej w
jednostkach samorzadu terytorialnego stopnia gminnego w szczegblnosci w osrodku
pomocy spolecznej;

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy :

Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzacej do O$rodka Pomocy
Spolecznej.

Obstuga programu komputerowego POMOST, w tym :
a. wprowadzanie danych klientéw z wywiadow srodowiskowych,

b. opracowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych dla beneficjentéw pomocy
spolfecznej, w tym generowanie ich z programu,

c. sporzadzanie list wyplat z przyznanych swiadczen,
d. wprowadzanie dokumentdw rozliczeniowych z realizowanych §wiadczes,

€. sporzadzanie sprawozdan w wykonania $§wiadczen pomocy spolecznej w rozliczeniach
okresowych (kwartalne, potroczne i roczne).

Sporzadzanie analiz potrzeb w ramach realizowanych zadan.

Obsluga telefonu, faxu, skanu oraz firmowej skrzynki pocztowej, ePuap i e-doreczenia.
Wspdlpraca z pracownikami socjalnymi.

Prowadzenie skladnicy akt Osrodka zgodnie z Instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu
dzialania sktadnicy akt Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieliczkach.
Terminowe sporzadzanie sprawozdan rzeczowo- finansowych.

Sporzadzanie Oceny Zasobéw Pomocy Spoleczne;.

Prowadzenie dokumentacji kadrowej Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Wieliczkach oraz wszelkich spraw z nimi zwigzanych.

Przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji;

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

miejsce pracy: Gminny Oérodek Pomocy Spolecznej w Wieliczkach, ul. Lipowa 16, 19-
404 Wieliczki,

praca zlokalizowana w pomieszczeniach na parterze,

budynek nie posiada windy,

praca przy monitorze ekranowym co najmniej polowe dobowego wymiaru czasu pracy,
czas pracy: 40 godz. tygodniowo,

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelmosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia 0séb
niepelnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Wieliczkach
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w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kopie dokumentdéw potwierdzajace wymagane wyksztalcenie, odbyte kursy, szkolenia,
staz pracy.

Kopie swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub za$wiadczenie o
zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia w przypadku pozostawania w stosunku pracy.
Inne dodatkowe dokumenty np. opinie, referencje.

O$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, pelnej zdolnosci do
czynno$ci prawnych i o Kkorzystaniu z pelni praw publicznych oraz o$wiadczenie o
niekaralnosci za przestepstwa okreslone w pkt 1 ppkt 3.

Pisemna zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych w celach prowadzonego
postepowania kwalifikacyjnego na prowadzone stanowisko.

Miejsce i termin zloZenia dokumentéw:

Wymienione wyzej dokumenty w zaklejonych kopertach z napisem: ,,Nabdr na wolne
stanowisko - inspektor ds. administracyjnych” mozna sklada¢ osobiécie w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Wieliczkach, ul. Lipowa 16, 19-404 Wieliczki w godzinach
urzgdowania Osrodka lub przestaé na w/w adres w terminie do dnia 26 marca 2025 r. do

godziny 12:00 (liczy sie data wplywu do GOPS).

Zlozone oferty beda badane pod wzgledem spelnienia wymagan formalnych. Zgloszenia
kandydatéw ztozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu lub bez
kompletu wymaganych dokumentéw nie wezmg udzialu w dalszym postepowaniu
rekrutacyjnym.

Dokumenty zlozone po terminie zostang protokolarnie zniszczone.

Wylonieni kandydaci ktérzy spelnig wymagania formalne zostang telefonicznie zaproszeni
na rozmowe kwalifikacyjna.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej www,
gopswieliczki.bipstrona.pl zakladka nabory pracownikow oraz na tablicy ogloszen
Gminnego Odrodka Pomocy Spolecznej w Wieliczkach. Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych informacje o kandydatach,
ktérzy zglosili si¢ do naboru stanowia informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okre§lonym w ogloszeniu o
naborze.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 87 521 42 37




Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Wieliczkach Pawetl Soltysiak

Klauzula informacyjna o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
niezb¢dnych do przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko pracy inspektor ds.
administracyjnych w Gminnym O$rodku pomocy Spolecznej w Wieliczkach o

nastepujacej tresci:
Klauzula inforrmacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych), dalejRODQ, informuj¢ o tym, Ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych podanych w dokumentach
rekrutacyjnych jest Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Wieliczkach z siedziba
w Gminnym Ofrodku pomocy Spolecznej w Wieliczkach reprezentowana przez
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wieliczkach, ul. Lipowa 16,
19-404 Wieliczki,

2) z Administratorem mozna kontaktowaé si¢ listownie na ww. adres, dzwonigc pod
nr telefonu: 875214237 badZz wysylajac wiadomo$é poprzez e-mail:

gops@wieliczki.pl,
3) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane dla potrzeb udzialu w procesie

rekrutacyjnym dotyczacym stanowiska urzedniczego w Gminnym Osrodku pomocy
Spolecznej w Wieliczkach, w oparciu o przepisy prawa (w szczeg6lnodei Kodeksu
pracy i/lub innych przepisow szczegolnych) oraz art. 6 ust.1 lit. ¢ RODO,

4) ma Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania,

5) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w trakcie postepowania
rekrutacyjnegooraz na potrzeby archiwizacji dokumentacji zwigzanej z zakoficzong
rekrutacja wedhigokreséw wskazanych w przepisach szczegdlnych, w szczegdlnosci
obowigzujacego w jednostce regulaminu naboru na wolne stanowisko oraz
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych,

6) Podanie danych jest konieczne do udzialu w postepowaniu rekrutacyjnym
dotyczacym stanowiska urzedniczego,

7) Pani/Pana dane mogg by¢ udostepnione innym odbiorcom, na podstawie




przepisbw prawa oraz zawartych uméw powierzenia przetwarzania danych

osobowych,
8) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany oraz nie bedg

podlegaty profilowaniu,
9) Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa

Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
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