Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jemielnicy
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy
Referent w wymiarze 1 etat
1. Wymagania niezbedne:
Osoba posiada:

1) obywatelstwo polskie
2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
3) wyksztatcenie wyzsze.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomosc¢ kodeksu postepowania administracyjnego oraz kodeksu pracy,

2) znajomos$¢ ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o dodatkach mieszkaniowych, ustawy -
Prawo energetyczne,

3) samodzielnos$¢, komunikatywnosé, rzetelnos¢, doktadnosg,

4) obstuga programu Ptatnik,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o pomocy spotecznej oraz ustawy o
przeciwdziataniu przemocy w domowej,

2) sporzadzanie sprawozdan,

3) prace administracyjne zwigzane ze swoim stanowiskiem pracy,

4) biezaca analiza zaangazowania wydatkéw osrodka w rozdziale — ustugi opiekuricze,

5) uzgadnianie zapiséw ksiegowych,

6) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw osrodka,

7) prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

8) zakup materiatéw biurowych,

9) prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych z BHP i sprawami socjalno -bytowymi,

10) obstuga organizacyjno — techniczna zespotu interdyscyplinarnego w ramach realizacji
ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

11) obstuga dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,

12) podpisywanie sprawozdan podczas nieobecnosci Gtdwnego Ksiegowego,

13) sktadanie kontrsygnety na dokumentach ksiegowych do wysokosci zgodnej z
zatwierdzonym planem finansowym jednostki podczas nieobecnosci Gtéwnego
Ksiegowego,

14) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi podczas nieobecnosci Gtéwnego
Ksiegowego:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnoscii rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i
finansowych,

15) naliczanie i wyptata wynagrodzen na czas nieobecnosci Gtdwnego Ksiegowego,

16) obstuga programu Ptatnik.



4. Informacje dodatkowe:

1) osoby podejmujgce po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2022 poz. 530) zobowigzane beda
do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajgcej nie dtuzej niz 3 miesigce i uzyska¢ pozytywny
wynik egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawczg,

2) Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej moze zwolnié z obowigzku odbywania
stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte
wykonywanie obowigzkéw, szczegdty okresla zarzadzenie Kierownika Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Jemielnicy w sprawie szczegdétowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe.

5. Wymagane dokumenty:
1) CV,
2) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

3) dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow),

4) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

5) kserokopie Swiadectw pracy (w przypadku aktualnej pracy zaswiadczenie o okresie
zatrudnienia),

6) oSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(wytoniony kandydat przed nawigzaniem stosunku pracy przedktada zaswiadczenie z
Centralnego Rejestru Skazanych),

7) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

8) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgce na zatrudnienie na stanowisku referenta w
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Jemielnicy,

9) oswiadczenie o tresci ,,o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych o nastepujgcej tresci: tresci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji prowadzonego przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Jemielnicy i
os$wiadczam, ze zapoznatam sie/zapoznatem sie z trescig klauzuli informacyjnej. Przyjmuje do
wiadomosci, ze istnieje obowigzek publikacji moich danych osobowych w Biuletynie
informacji publicznej, wynikajgcy art. 15 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych.”

10) kwestionariusz osobowy.

Uwaga dokumenty, o ktérych mowa w pkt 1, 2 i 6 — 10 nalezy podpisa¢ wtasnorecznym
podpisem lub elektronicznym podpisem kwalifikowalnym.



6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Jemielnicy, 47-133 Jemielnica ul.
Strzelecka 67.

2) Praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na parterze w budynku nie posiadajgcym windy i
sanitariatow dostosowanych dla oséb niepetnosprawnych.

3) Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe wymiaru
Czasu pracy.

4) Bezposredni kontakt z klientami osrodka.
5) Czas pracy — petny wymiar 40 godz. tygodniowo.

6) Proponowany termin zatrudnienia: od 1 marca 2025 .

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia o naborze wynosit — 6,25 %.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko - referent w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej” w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Jemielnicy lub przestaé na adres: Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej —47-133 Jemielnica ul. Strzelecka 67, w przypadku posiadanych uprawnien do
podpisu elektronicznego - pocztg elektroniczng na adres: kierownik@gops.jemielnica.pl w
terminie do dnia 14.02.2024 do godz. 12.00, decyduje data faktycznego wptywu do
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jemielnicy.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kazdy z kandydatow spetniajgcych wymogi formalne zostanie powiadomiony o terminie
przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej ( http://bip.gops.jemielnica.pl ) oraz na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Jemielnicy przy ul. Strzeleckiej 67 i w Urzedzie Gminy w Jemielnicy.

Sebastian Golec
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

Jemielnica, 31.01.2025r.
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Nabor na wolne stanowisko urzednicze opisane w powyzszym ogtoszeniu odbywa sie w
trybie i na zasadach okreslonych w Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Jemielnicy

( zatacznik do zarzadzenia Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jemielnicy Nr
OPS 02/2/2010 z dnia 13-lipca-2010r. ).



