Dyrektor Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Dragaczu

oglasza nabdr na stanowisko: referent

1. Nazwa i adres jednostki, nazwa stanowiska, wymiar pracy:
a) Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej, Dragacz 7A, 86-134 Dragacz;

b) Stanowisko: referent;

c) Wymiar czasu pracy: peten etat;
d) Umowa o prace.

2. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ({j. Dz. U. 22024 r., poz. 1135),

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

5) nieposzlakowana opinia,

6) wymagane kwalifikacje zawodowe do pracy na stanowisku:
umiejetnoéci zawodowe: biegla obstuga programéw komputerowych, w tym pakiet Office

(Word, Excel), Windows, Internet Explorer, poczty elektronicznej, ePUAP oraz
znajomos¢ programéw komputerowych.

3. Wymagania dodatkowe

a)
b)
©)
4
e)
f)
g

wyksztatcenie minimum Srednie

preferowane doswiadezenie w pracy w oérodku pomocy spoteczne;.

umiejetnosé stosowania 1 interpretacji przepisow,

umiejeinos¢ organizacji pracy wiasnej,

umigjetnosé pracy w zespole,

tatwosé przekazywania informacii,

odporno$¢ na stres, kreatywno$¢, zaangazowanie, odpowiedzialnos¢, samodzielno$é i
obowigzkowos¢, komunikatywnosé, wysoka kultura osobista,

4, Glowne obowigzki:

1
2
3.
4

ISh

. udzielanie informacji dotyczacych $wiadczen z pomocy spotecznej;
. prowadzenie na biezaco ewidencji wplywajgcych wnioskdéw o przyznanie swiadczen;

prowadzenie obstugi administracyjnej zwiazanej z prowadzeniem korespondencji;

. sporzadzanie list wyplat, zalacznikéw do dowodéw ksiggowych i niezbednych

dokumentéw do ich realizacji przez CUW;

prowadzenie dokumentacji realizowanych zadan z zakresu pomocy spotecznej i
wspdipracy z jednostkami realizujgcymi zadania pomocy spolecznej;

prowadzenie ewidencji dokumentow przekazywanych do CUW;

prowadzenie ewidencji dowoddw ksiggowych w poszezegdlnych zadaniach Osrodka;



8. zglaszanie swiadczeniobiorcéw do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego w
systemie PLATNIK;

9. prowadzenie dokumentacji i obstuga programu FEPZ (rozliczanie i wydawanie
zywnoéci);

10. rozliczanie paliwa samochodu stuzbowego Osrodka;

11. obstuga programéw komputerowych w zakresie powierzonych obowigzkow;

12. przygotowywanie akt do archiwum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

5. Informacja o warunkach zatrudnienia na stanowisku:

a) srodowisko pracy: godziny pracy state, zgodnic z praca Gminnego Osrodka Pomocy
Spofecznej w Dragaczu. Praca jest wykonywana na terenie jednostki. Osoba
zatrudniona na ww. stanowisku obstuguje sprzet komputerowy, biurowy, pracuje na
dokumentach.

b) srodki pracy: komputer z drukarka, kserokopiarka i typowe narzedzia reczne
niezbgdne w pracy biurowe;j.

¢) Wymagania psychologiczne, fizyczne i zdrowotne; prace na tym stanowisku zalicza
sic do prac lekkich pod wzgledem obciazenia fizycznego. Nie wymaga ona
szczegblnych  wilasciwosci  psychofizycznych, cho¢  wymaga  dobrej
komunikatywnosci, aktywnosci, odpornosci na stres. Praca na tym stanowisku nie
wymaga szczegblnych warunkéw zdrowotnych, jedynie ogdlnego dobrego stanu

zdrowia. Od pracownikéw wymaga si¢ podstawowych badan lekarskich. Wymagana
jest sprawno$¢ komunikowania si¢ na poziomie interpersonalnym,

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej - nalezy podaé obowigzkowo
numer telefonu kontaktowego w celu umozliwienia powiadomienia o terminie
kolejnego etapu naboru;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
(kserokopie dyploméw, §wiadectw szkolnych, certyfikatow);

5) kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu);

6) os$wiadczenia:

a) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji;

b) o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej lub
obywatelstwa innego panstwa, ktéremu na podstawie uméw migdzynarodowych
lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej wraz z dokumentem
potwierdzajacym znajomosé jezyka polskiego;

¢) o posiadaniu petnej zdolnosei do czynnosei prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych;



d) o niekaralnogci;

e) o posiadaniu odpowiedniego stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku;

f) ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, zyciorys (CV), kwestionariusz osobowy oraz
odwiadczenia nalezy wlasnorgeznie podpisaé. Dodatkowo list motywacyjny, zyciorys
(CV) 1 kwestionariusz osobowy nalezy opatrzy¢ klauzulg o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w tych dokumentach w procesie rekrutacyi.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Dragaczu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne]
oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych w miesigeu poprzedzajagcym opublikowanie
ogloszenia jest nizszy niz 6%.

8. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
"Dotyczy naboru na stanowisko referenta” poczta na adres: Gminny Osdrodek Pomocy
Spolecznej, Dragacz 7A, 86-134 Dragacz lub dostarczy¢ do Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w nieprzekraczalnym terminie 16 grudnia 2024 r. do godz. 15:00

Dokumenty, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej_www.bip.cops.dragacz.pl oraz na tablicy ogloszei Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Dragaczu.
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