Gminny Osrodek Pomocy Spofeczne]
43—-365 WILKQWIQE
ul. Wyzwolenia 25
tel, 033 499 00 77 w. 2012061210
fax w. 203, 210

KP.110.1.2016

Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wilkowicach
ogltasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw
i na stanowisko administratora
(2 etaty)
w

Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Wilkowicach

ul. Wyzwolenia 25

43-365 Wilkowice

1. Wymagania wobec kandydatéw:

niezbedne:

1.

2.
8!
4

o

7.

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztatcenie wyzsze, kierunek administracja,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

hieposzlakowana opinia,

znajomo$é przepisow ustawy o pomocy paristwa w wychowywaniu dzieci, ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
biegta umiejetnos¢ pracy na komputerze (pakiet Office);

dodatkowe:

1.

Nookwd

co najmniej roczny staz pracy na ww. stanowisku lub pokrewnym,
samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

rzetelno$¢, punktualno$é, zaangazowanie w powierzone zadania,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy,

komunikatywno$¢ i tatwo$é przekazywania informacji,
odpowiedzialno$é, doktadnosé, kreatywno$¢;

2. Do zakresu zadan wykonywanych na ww. stanowisku naleze¢ bedzie:

1.

o ok w

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, w tym
przyjmowanie wnioskéw, kompletowanie dokumentacji, przygotowywanie projektow decyzji,
sporzadzanie projektéw zaswiadczen, planowanie zapotrzebowania na srodki finansowe,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, w tym przyjmowanie
wnioskéw, kompletowanie dokumentaciji, przygotowywanie projektéw decyzji, sporzadzanie
projektow zaswiadczen,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie prowadzonych spraw,

prowadzenie dokumentagcji przewidzianej przepisami prawa,

przyjmowanie i obstuga klientéw w sprawach $wiadczen,

inne zadania zlecone przez przetozonego.



Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

Praca w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wilkowicach ul. Wyzwolenia 25.
Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie.
Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy w pomieszczeniach nie
dostosowanych do wozkdéw inwalidzkich.

. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w GOPS:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Wilkowicach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze
jest nizszy niz 6 %.

. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1) zyciorys (CV) — wlasnorgcznie podpisany,

2) list motywacyjny - wtashorecznie podpisany,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — wtasnorecznie podpisany,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kopie Swiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych,

6) os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci,

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 ze zm.),

8) oswiadczenie o petnej zdolnoSci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

9) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

10) inne o$wiadczenia/ zaswiadczenia /kserokopie dokumentéw wymaganych w ogtoszeniu.

Kwestionariusz oscbowy i o$wiadczenia do pobrania na stronie BIP w zakiadce REKRUTACJA.

. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty nalezy przesytaé w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko
Administratora” na adres:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wilkowicach
ul. Wyzwolenia 25
43-365 Wilkowice
lub  dostarczyé do  Gminnego  Osrodka Pomocy  Spotecznej w  Wilkowicach
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 29.08.2016 do godz. 15.00.

Oferty, ktére wptyng do Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Wilkowicach po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

. Inne informacje:

Oferty nie spetniajgce wymagan formalnych nie beda rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani do nastepnego etapu rekrutacji (rozmowa kwalifikacyjna) zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie postepowania rekrutacyjnego.

Ztozone oferty mozna odebraé za pokwitowaniem w GOPS, w terminie 7 dni od dnia ukazania sie
informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej, za wyjatkiem ofert
2akwa|ifikow_anych do nastgpnego etapu rekrutacji, ktére bedg przechowywane w GOPS, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna. Oferty nie odebrane zostang komisyjnie zniszczone.




