OGLOSZENIE O NABORZE
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W URSZULINIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Na stanowisku urzedniczym ds. dodatkéw mieszkaniowych, Karty Duzej Rodziny, Programu ,,Czyste Powietrze”,
stypendiéw socjalnych i zasitkéw szkolnych, obstugi zespotu interdyscyplinarnego

Nazwa i adres jednostki: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Urszulinie, ul. Lubelska 31, 22-234 Urszulin
Liczba lub wymiar etatu: ¥; etatu
Termin sktadania dokumentow: 12.07.2024 r.

Wymagania niezbe¢dne:

wyksztalcenie wyzsze — minimum 1 rok stazu pracy;

posiadanie obywatelstwa polskiego;

petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

nieposzlakowana opinia;

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
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Znajomos¢ przepisow prawa:

1. ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych;

2. ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny;

3. ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo Ochrony Srodowiska (w zakresie wydawania zaswiadczen do Programu
Czyste Powietrze);

4. ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty;

5. ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy rodzinie;

6. ustawa z dnia 4 czerwca 1960 r. Kodeksu postgpowania administracyjnego.

Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ obstugi komputera i programow biurowych;

Samodzielno$¢ w dziataniu oraz wykazywanie witasnej inicjatywy;
Komunikatywno$¢, kultura osobista, empatia, zaangazowanie i asertywnosc;
Umiejetno$¢ wspolpracy w zespole;

Odpornos¢ na sytuacje stresowe;

Rzetelno$¢ i obowigzkowos¢;

Umiejetno$¢ analizy problemu i poprawnego wyciagania wnioskow.
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Zakres wykonywanych zadan:

1. Prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych;

2. Prowadzenie postepowan W sprawach dotyczacych wydawania zaswiadczen o wysokosci przecietnego miesiecznego
dochodu przypadajacego na jednego cztonka gospodarstwa domowego osoby fizycznej, ktora zamierza ztozy¢
wniosek o przyznanie dofinansowania z Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej lub
Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej;

Prowadzenie postepowan w sprawie wydawania Kart Duzej Rodziny;

Prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych stypendiéw socjalnych i zasitkow szkolnych;

Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan;

Obstuga Zespohu Interdyscyplinarnego;

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji;

Prowadzenie innych spraw wynikajacych z przepisow szczegdlnych;

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Osrodka.
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Wymagane dokumenty:

List motywacyjny;

Zyciorys — curriculum vitae;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzdér w zalaczniku);

Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie;

Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i umiejetnosci;

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

Oswiadczenie kandydata, ze:

- posiadania obywatelstwo polskie,

- nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo §$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

- ma zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych, (wzér w zataczniku)
8. Wyrazenie zgody kandydata na przetwarzanie danych do celow naboru (wzoér w zataczniku);
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9.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych (wzoér w zatgczniku).

Uwaga! Kandydat, ktory zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 Ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego stopien niepetnosprawnosci.

Warunki zatrudnienia:
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Praca w budynku Osrodka: ul. Lubelska 31, 22 — 234 Urszulin;

Wymiar czasu pracy: 1/2 etat;

Praca administracyjno-biurowa;

Czas pracy: od poniedziatku do pigtku w wymiarze 4 godzin dziennie;

Bezposredni kontakt z klientami;

Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy;

Na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia;

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe o pracg zawiera si¢ na
czas okreslony (do 6 miesigcy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ shuzbe przygotowawcza konczaca si¢
egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. W pozostalych
przypadkach umowg o prace zawiera si¢ na czas okreslony (do 6 miesi¢cy);

Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okre$lony lub na czas nieokre§lony bez przeprowadzania kolejnego
naboru.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w GOPS
w Urszulinie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych
byt nizszy niz 6%.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Urszulinie pok. nr 1 lub poczta na adres Osrodka z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze” w terminie do dnia 12 lipca 2024 r. do godziny 15:30 (liczy si¢ data wplywu do GOPS w Urszulinie).

Informacje dodatkowe:

zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wyltacznie biezacy okres zatrudnienia tj. niezakonczony stosunek pracy
oraz okresy zatrudnienia wystepujace przez wejsciem w zycie przepisoOw nakazujacych wydawanie swiadectw pracy;
w celu utatwienia kontaktu zwigzanego z przeprowadzeniem naboru prosimy o wskazanie telefonu kontaktowego;
kandydaci spetniajgcy niezbedne wymagania zostang powiadomieni telefonicznie o terminie dalszej rekrutacji;
oferty kandydatow ztozone po terminie (liczy sie data wptywu do GOPS w Urszulinie), w sposob inny niz okreslony
w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw lub nie bedace odpowiedzig na ogloszony nabér nie beda
uwzgledniane w prowadzonym postgpowaniu;

wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich thumaczeniem na jezyk polski dokonanym przez
thumacza przysig¢glego;

oswiadczenia i dokumenty sktadane w drodze przeprowadzanego naboru muszg by¢ podpisane wiasnorgcznie;
dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru (rekrutacji), zostang dotgczone do jego akt
osobowych;

dokumenty pozostatych osob, biorgcych udziat w naborze, ktére nie zostaly w jego wyniku zatrudnione, beda
przechowywane w terminie do 3 miesiecy 0d dnia zakonczenia procedury naboru, na ich prosbe bedg zwrdcone (za
okazaniem dowodu tozsamosci), w przeciwnym wypadku zostang zniszczone po tym terminie;

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.gops-
urszulin.naszbip.pl na okres nie krotszy niz 3 miesigce.

zastrzega si¢ prawo odwotania ogloszenia oraz przedtuzenia terminu sktadania ofert, a takze niezatrudnienia zadnego
z kandydatow.

Urszulin, 28.06.2024 r. Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w

Urszulinie
/- Marzena Trzaskowska



