G MINNY
Ofradek Pomoey Spotacsne]
w Kgsowle
ul. Grbwna 10 89-506 Kesowo
tel. 52 334 41 33 NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kesowie
OGLASZA NABOR NA WOLNE, NIZE] WYMIENIONE STANOWISKO PRACY

pomoc administracyjna w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Kesowie

1. Kandydat na stanowisko okre$lone j/w winien spelniaé:
1.1. Wymagania niezbgdne:

= obywatelstwo polskie,

* petna zdolnosc do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

= brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

= nieposzlakowana opinia,

= staz pracy — dwuletni w jednostkach samorzadu terytorialnego, stuzbie cywilnej lub w
urzedach panstwowych,

* posiadac¢ wyksztalcenie co najmniej wyzsze licencjackie,

* znajomos¢ przepisow prawa z zakresu: ustaw o S$wiadczeniach rodzinnych, Kodeksu
postgpowania administracyjnego, Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, Kodeksu Cywilnego,

* praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera,

= stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku wymagajacym obstugi komputera,

1.2. Wymagania dodatkowe
* komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé i systematycznos,
* umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, obowiazkowogé, rzetelnosé,

= ukoniczone szkolenia lub kursy,
2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

= realizacja ustawy z dnia 28 listopada 2003 roku o $wiadczeniach rodzinnych,
= realizacja ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji z dnia 17 czerwca 1966 roku
w zakresie dotyczacym swiadczen rodzinnych,
*  przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskow dotyczacych $wiadczen
rodzinnych i dodatkéw mieszkaniowych,
*  przygotowywanie decyzji w sprawach swiadczen rodzinnych, dodatkéw mieszkaniowych,
dodatkéw energetycznych,
=  sporzadzanie comiesiecznych list wyptat i przelewow zasitkowych,
*  sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe,
=  sporzadzanie sprawozdan z zakresu swiadczenr rodzinnych, dodatkdw energetycznych
*  prowadzenie obstugi administracyjnej zwiazanej m. in. ze sporzadzaniem zaswiadczen,
prowadzeniem korespondencji z innymi instytucjami,
* informowanie przefozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach,



*  wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika GOPS.

3. Wymagane dokumenty:

= zyciorys (CV), w tym: adres do korespondencji, nr telefonu,

= list motywacyjny,

* o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

= kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

®* kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

= podpisane pisemne oswiadczenie o pehnej zdolnoéci do czynnosci prawnych, korzystania z
peinych praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa popemione umyéinie,

* aktualne zaswiadczenie lekarskie badZ podpisane oswiadczenie o braku przeciwwskazan do
pracy na w/w stanowisku,

*  inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

List motywacyjny i szczegétowe Curriculum Vitae (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula i podpisem: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych przez Administratora Danych Osobowych Gminny Oérodek Pomocy Spofecznej
w Kesowie, ul. Gtowna 19, 89-506 Kesowo, zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (t].
Dz, U. z 20191, poz. 1781) oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzgdzenie oochronie danych), publ. Dz. Urz. UE LNr 119, s. 1. Jednoczesnie
oswiadczam, ze zostatem/am poinformowany/a o przystugujacym mi prawie dostepu do tresci moich
danych oraz ich poprawiania, wycofaniu zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak réwniez,
ze podanie tych danych byto dobrowolne” oraz numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem.”.

4. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Kesowie, ul. Gtéwna 19, 89-506 Kesowo w terminie od dnia 25 maja 2022 r. do dnia 10 czerwca 2022r.,
zapakowane w zamknigta koperte z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko pomoc administracyjna”,

dostarczone poczta lub osobiscie do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kesowie — sekretariat.

Otwarcie ofert nastapi w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kesowie w dniu
13 czerwca 2022 r. o godz. 10:00.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 52 33 44 133.

Oferty, ktére wplyna do Gminnego osrodka Pomocy Spotecznej w Kesowie po wyzej okreslonym

terminie nie beda rozpatrywane.
Kierownik zastrzega sobie prawo do zatrzymania ztozonych dokumentéw.

Lista kandydatow spemiajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz z
terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy

Kesowo oraz na stronie internetowej gopskesowo.pl (zaktadka praca).



Wynik naboru bedzie umieszczony na stronie internetowej Biuletynu Informacji i GOPS oraz na
tablicy informacyjnej Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kesowie w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakoriczenia procedury naboru.




