L Adaméw, 26.11.2020

GOPS.111.1.2020

Kierownik GOPS w Adamowie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze — referent
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Adamowie,

ul. Kleeberga 36, 21-412 Adamow

Wymagania niezbedne
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obywatelstwo polskie,

wyksziatcenie wyisze,

pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnosé za przestepstwa popetnione umyslnie,

minimum 2-letni staz pracy w jednostce samorzadowe] lub w odrodku pomocy spotecznej,
nieposzlakowana opinia,

Wymagania dodatkowe
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znajomosc ustawy o swiadezeniach rodzinnyeh, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentdw, ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, ustawy o pomocy spoleczne],
ustawy o dodatkach mieszkaniowych, ustawy Prawo energetyczne, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego wraz z aktami wykonawczymi do ustaw,

umiejetnose pracy w o zespole,

dyspozycyinosd,

odpowiedzialnose,

kreatywnosé,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
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przyjmowanie wnioskow | prowadzenie postgpowan w sprawach rozpatrywania zgdan o
wydanie zaswiadczenia o wysokosci przecigtnego miesigeznego dochodu przypadajacego na
Jednego cztonka rodziny na potrzeby Programu Czyste Powietrze,

przyjmowanie wnioskow o przyznanie swiadezen rodzinnveh, swiadezen wychowawczveh,
stypendidw i zasitkow szkolnych, swiadczen Dobry Start, funduszu alimentacyjnego osobom
uprawnionym zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

ahsluga programu  SYGNITY Ceyste Powietrze, Dodatki mieszkaniowe, Dodatki
energetyczne,

rozpatrywanie wnioskdw zgodnic z obowigzujaeym stanem prawnym,

prowadzenie postgpowan i prevgotowywanie projektow  decvzji  administracyinyeh  w
sprawach wiw Swiadczen oraz metrvki spraw,

prowadzenie, preechowywanie,  archiwizowanie dokumentacji  zgodnie z  Instrukcjq
kancelaryjna i rzeczowym wykazem akt,

wykonywanie innyeh polecen Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy  Spoleczne
wynikajacyech z zadai i regulaminu organizacyjnego.

Warunki pracy na stanowisku:
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stanowisko pracy jest w siedzibie GOPS,

praca odbywa sig w systemie jednozmianowym, w wymiarze pot etatu,

praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem sprzgtu biurowego,

odwietlenie naturalne i sztuczne,

ohstuga klienta eewnglreanego 1 wewngtrznego w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne,
mailowe,

zatrudnienie na podstawic umowy o prace,




Wymagane dokumenty
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list motvwacyiny,

Zveiorys — curriculum vitae,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienic,

kserokopie dokumentdw potwierdzajacych staz pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacveh wyksztalcenie oraz zaswiadczen o ukonczonych
kursach, szkoleniach itp.

oéwiadczenia o pelnegj zdolnodei do czyvnnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz o nickaralnosc,
oéwiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danvch osobowych zawartyveh w ofercie
kandydata dla potrzeb niezbednyeh do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawy 2 dnia
10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych /Dz. U, 22019, poz. 1781/ oraz zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 20161, w
spawic ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przephywu takich danyeh oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Dodatkowa informacja

Informacja wynikajaca z art. 13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych — w miesigeu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (1j. pazdeiernik 2020r) wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spoleczne) w Adamowie w rozumieniu przepisdw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych wynosit ponizej 6%.

Miejsce i termin zlozenia dokumentow
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Osrodka od
poniedzialku do piatku w godz. 8.00 — 16.00 (pokdj kierownika) lub poczta na adres Gminny
Osrodek Pomoey Spotecengg, ul. Kleeberga 36. 21-412 Adamdw z dopiskiem: .dotyczy
naboru na stanowisko urzednicze — referent” w terminie do dnia 8 grudnia 2020r.

Dokumenty, ktdre wphyna do Odrodka po wyizej okreslonym terminie, nie beds rozpatrywane.
Osoby, ktore spelnia wymagania formalne zostang zakwalifikowane do kolejnego etapu
rekrutacji, o czym zostany poinformowane telefonicznie lub mailowo. Kolejnym etapem
bedzie przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjneg) Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w
Adamowie.

T

h{{/ PTA S
asfies




