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DuyrektdrKGminnego Osrodka Pomocy Spolecznej we Wreezycy Wielkiej

Grmin
Wiell

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

podinspektor ds. §wiadczen z pomocy spoleczne;j
( nazwa stanowiska pracy )
Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywanej pracy:

Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej
ul. Sienkiewicza 1
42-130 Wreczyca Wielka

1. Wymagania niezbedne na stanowisku:

a) obywatelstwo polskie:

b) wyksztalcenie wyzsze z zakresu praca socjalna. administracja. prawo lub srednie z
zakresu: praca socjalna. administracja:

¢) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa umysine Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe:

d) peltna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych:

e) umiejetnos¢ obstugi  komputera w zakresie wykorzystania programéw: Open Office.
Microsoft Word. Excel oraz programu TT Pomoc:

f) umiejetnosé obstugi komputera w zakresie Internet, poczta elektroniczna;

2) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe na stanowisku:

1) znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu kodeksu postepowania administracyjnego oraz
ustaw: ustawy o pomocy spolecznej oraz aktow wykonawczych do ustawy. ustawy o
ustanowieniu programu wieloletniego ..Pomoc panstwa w zakresie dozywiania”. ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji. ustawy o swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkow publicznych. znajomo$¢ rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zakladowych.

2) znajomos¢ obstugi aplikacji SEPI oraz gSAC:

3) w przypadku wyksztalcenia $redniego — co najmniej 2 letni staz pracy w jednostkach
organizacyjnych pomocy spotecznej:

4) samodzielno$¢, umiejetnosé fatwego nawiazywania kontaktow. operatywnosé,

5) wysoka kultura osobista:

6) bardzo dobra organizacja pracy.

7) umiejetnos¢ wspolpracy w zespole:

8) sumiennos¢ i zyczliwosé w pracy z klientem.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku podinspektora ds. $wiadczen pomocy
spolecznej:
1) Terminowe przygotowanie i opracowanie decyzji dotyczacych wszystkich rodzajow
$wiadczen z pomocy spolecznej i ustug w systemie TT Pomoc:
2) obstuga programu komputerowego TT Pomoc z zakresu realizacji $wiadczen z pomocy
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3) prowadzenie ewidencji decyzji administracyjnych zgodnie z obowiazujaca Instrukcja
Kancelaryjng O$rodka:

4) obshuga aplikacji SEPI oraz gSAC:

5) przygotowanie i sporzadzenie dokumentacji dot. realizacji swiadczef zwiazanych z
realizacia programu .Pomoc panstwa w zakresie dozywiania”, przygotowanie i
opracowywanie decyzji. sprawdzenie miesiecznego bilansu zrealizowanych $wiadczen w
uzgodnieniu z Dzialem Finansowo — Ksiggowym:

6) Terminowe przygotowanie dokumentacji do wyplaty zasitkow ( sporzadzenie list wyptat,
zlecen przelewu na konto, listy wyptat zasitkow. zlecen itp.):

7) Opracowywanie dokumentow i przygotowanie korespondencji do wysytki:

8) Przekazywanie dokumentow do skladnicy akt zgodnie z instrukcja sktadnicy akt:

9) Biezaca wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi GOPS:

10) Wykonywanie innych niezbednych czynnosci shuzbowych zleconych przez bezposredniego
przelozonego lub dyrektora jednostki w granicach wilasciwych dla posiadanych kwalifikacji
oraz zajmowanego stanowiska.

4. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys ( CV ) wraz z informacja o wyksztalceniu i opisem przebiegu dotychczasowej
pracy zawodowej. dane kontaktowe:
2) list motywacyjny,
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje:
4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych przebieg dotychczasowego zatrudnienia:
5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie:
6) o$wiadczenie o niekaralnosci kandydata prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa
umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe:
7) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na oferowanym
stanowisku:
8) o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w pelni
z praw publicznych:
9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2002r. Nr 101, poz. 926 z poz. zm.) oraz ustawa z dnia 22 marca 1990r. 0
pracownikach samorzadowych ( t,j. Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z p6z. zm.)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej we Wreczycy Wielkiej — budynek Urzedu Gminy we Wreezyey Wielkiej pokdj
17 albo doreczy¢ listownie na adres Osrodka. w zaklejonych kopertach z dopiskiem ..Dotyczy
naboru na stanowisko podinspektor ds. §wiadczen z pomocy spolecznej”. w terminie do 15 lutego
2013r.

Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie do GOPS nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej we Wreezyey Wielkiej dniu 18
lutego 2013r. o godz. 11%.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (034) 319 24 66

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Wreczyca Wielka http:/www.bip.wreczyca-wielka.akcessnet.net w zakladce
Nabér pracownikéw GOPS oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy we Wreczycy Wielkiej w
terminie do dnia 26 lutego 2013r. Dyrekf




