Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzichowie
ogtasza nabér pracownika
- na stanowisko —Pracownik administracyjny

I. Wymagania niezbedne

a/ posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

b/ petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych w formie ztozonego
oswiadczenia,

¢/ nieposzlakowana opinia,

d/ posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Il. Niezbedne wyksztatcenie
-wyksztatcenie srednie,
-preferowane doswiadczenie pracy na stanowisku administracyjnym,

Ill. Wymagania dodatkowe

- znajomos¢ przepisdow ustawy o pomocy spotecznej, kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o przeciwdziataniu przemocy domowej, ustawy
0 wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej, zagadnien z zakresu samorzadu terytorialnego, innych ustaw
i rozporzadzen zwigzanych z pracg w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej,

- znajomosc¢ obstugi komputera i programéw biurowych ,

- znajomos¢ lokalnego srodowiska oraz umiejetnosé¢ nawigzywania wspétpracy z innymi jednostkami
i instytucjami,

- samodzielnos$¢ w dziataniu oraz wykazywanie wifasnej inicjatywy,

- umiejetnos¢ wspotpracy w zespole,

- odpornos¢ na sytuacje stresowe,

-cechy osobowosci: komunikatywnos¢, sumienno$é, odpowiedzialnos¢, szacunek do drugiego
cztowieka, wysoka kultura osobista,

-umiejetnos¢ czytania i interpretowania przepisow prawa,

-samodzielnos¢, zaangazowanie, dyspozycyjnosé,

- prawo jazdy kat. B i samochdéd do dyspozycji,

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

- przyjmowanie i rejestrowanie wnioskéw, pism, zazalen,

-prowadzenie ewidencji korespondencji,

- wspodtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych
i lokalnych programoéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia,

-obstuga administracyjno —biurowa Osrodka,

-prowadzenie dokumentacji, przyjmowanie i rozliczanie artykutéw zywnoséciowych /WBZ/ dla
podopiecznych Osrodka,

-realizacja rzagdowego programu dla rodzin wielodzietnych poprzez przyjmowanie i rozpatrywanie
whnioskéw o wydanie Kart Duzej Rodziny, wysytanie zapotrzebowan i sprawozdan oraz gromadzenie
niezbednej dokumentacji KDR,

-doskonalenie zawodowe, biezgce zapoznawanie sie z aktami prawnymi,

V. Przy wykonywaniu zadan pracownik jest zobowigzany:

- kierowac sie zasadami etyki zawodowej,

- kierowac sie zasadg dobra oséb i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich godnosci i prawa tych oséb
do samostanowienia,



- przeciwdziataé¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe, rodzine lub grupe,

- udzielaé osobom zgtaszajgcym sie petnej informacji o przystugujgcych im sSwiadczeniach
i dostepnych formach pomocy,

- zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze po ustaniu
zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny,

- podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach i samoksztatceniu.

VI. Informacje o warunkach pracy na stanowisku.

a/ miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Miedzichowie, ul. Poznanska 13,
b/ peten etat, zatrudnienie od 1 sierpnia 2024r.

¢/ praca w godz. od 7.30 - 15.30 od poniedziatku do pigtku,

¢/ z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi teleinformatycznych,

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w GOPS.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Osrodku wynosi 28,57 %

VIIIl. Wymagane dokumenty

a/ dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie,

b/ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce;j sie o zatrudnienie,

¢/ inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

d/ oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
e/ oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,

Ponadto mile widziane sg:

1/ zyciorys /CV/

2/ list motywacyjny,

3/ referencje,

4/ kserokopie pozostatych $wiadectw pracy dokumentujgce stosowny staz pracy,

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktadac osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Miedzichowie lub przesta¢ poczta na adres: Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej ul. Poznanska 13, 64-361 Miedzichowo, z dopiskiem "Nabdr na stanowisko — Pracownik
administracyjny " w terminie do 28 maja 2024r. do godz. 15.30 /niemniej niz 14 dni od dnia
opublikowania w BIP/

Aplikacje, ktore wptyng do GOPS po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja zawierajgca liste kandydatow spetniajgcych wymagania formalne , okreslone
w ogtoszeniu o naborze oraz informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Miedzichowo /bip.miedzichowo.pl/ oraz
na tablicy informacyjnej w budynku Osrodka przy ul. Poznanskiej 13.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV powinny byc
opatrzone klauzulg : "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procedury naboru, zgodnie z Rozporzagdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady /UE/2016/679 z 27.04.2016r. w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE /RODO/ oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych /Dz. U. z 2017r. poz. 1930./"
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