Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Damnicy
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

ds. stypendiow szkolnych i spraw spotecznych

I. Nazwa i adres jednostki
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

ul. Gorna &
76-231 Damnica

Il. Wymagania, ktore powinien spelnia¢ kandydat

1. niezbedne :
1) obywatelstwo polskie lub innego kraju Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innego
panstwa, ktéremu na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP ( osoby nie
bedace obywatelami polskimi posiadajace znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie cywilnej);
2) petlna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za $cigane z oskarzenia publicznego i
umyslnie popelnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;
4) stan zdrowia pozwalajacy na podjecie pracy na stanowisku objetym naborem,;
5) nieposzlakowana opinia;
6) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera 1 urzadzen biurowych;
7) wyksztalcenie wyzsze, preferowane : administracja,ekonomia, rachunkowos¢, prawo;
8) znajomo$¢ ustaw: o pracownikach samorzadowych, o wychowaniu w trzezwosci 1
przeciwdziataniu alkoholizmowi, o przeciwdziataniu narkomanii, o systemie oswiaty w
zakresie pomocy materialnej o charakterze socjalnym uczniom oraz kodeks postgpowania
administracyjnego.

2 . dodatkowe :
1) dobra organizacja pracy wtasnej;
2) komunikatywno$¢, sumiennos¢, doktadnos¢;
3) mile widziane do$wiadczenie w administracji samorzadowe;.

ITI. Podstawowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. obstuga administracyjno — techniczna Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych;

2. przyjmowanie, wysylanie 1 rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Osrodka;

3. prowadzenie ewidencji pieczatek, zabezpieczenie wykonywania pieczeci stosowanych w
Osrodku, tablic urzedowych 1 informacyjnych;

4. wydawanie 1 przyjmowanie wnioskdw o przyznanie stypendiow szkolnych i zasitkow
szkolnych wraz z kompletem dokumentow;

5. prowadzenie postgpowan oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie o
roztozenie na raty lub umorzenie naleznos$ci z tytutu nienaleznie pobranych $wiadczen;

6. analiza celowosci wydatkow poniesionych przez $wiadczeniobiorce przed
zakwalifikowaniem faktur do wyptaty;

7. sporzadzanie list wyptat $wiadczen oraz sprawozdan z zakresu stypendiéw szkolnych;

8. planowanie potrzeb w zakresie przyznawanych §wiadczen;



9. prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z realizacjg wyplaty stypendidéw szkolnych i
zasitkow szkolnych;

10. biezaca weryfikacja uprawnien swiadczeniobiorcow do pobierania stypendiow i zasitkow
szkolnych;

11. prowadzenie rejestru za§wiadczen wydawanych w zakresie prowadzonych spraw;

12. prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka;

13. obstuga systemow informatycznych niezbednych na stanowisku pracy.

IV. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej opatrzony wiasnorgcznym
podpisem,

2) list motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje 1 wyksztalcenie,

4) kserokopie swiadectw pracy,

5) kwestionariusz osobowy opatrzony wtasnorgcznym podpisem,

6) podpisane o§wiadczenia:

a )o pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu w pelni z praw
publicznych,

b) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

¢) o stanie zdrowia pozwalajagcym na podjgcie pracy na stanowisku objetym naborem,

d) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania rekrutacyjnego
danych osobowych zawartych w materiatach aplikacyjnych,

e) kserokopie dokumentow poswiadczajace znajomos¢ jezyka polskiego ( dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

7) inne dokumenty pos$wiadczajace posiadane kwalifikacje 1 umieje¢tnosci (kserokopie
za$wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje),
8) zaswiadczenie o zatrudnieniu - w przypadku trwania stosunku pracy.

Dokumenty wymienione w pkt. 1- 2 powinny by¢ opatrzone podpisang klauzulg:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w materiatach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze, zgodnie z art.6 ust.l lit.a oraz art.9 ust.2 lit.a rozporzqdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE (ogolne rozporzgdzenie o
ochronie danych)” z whasnorgcznym podpisem.

V. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢:

osobiscie lub droga pocztowa w zamknietych kopertach, opatrzonych dopiskiem: ,,Nabor na
stanowisko ds. stypendidw szkolnych 1 spraw spotecznych w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Damnicy ul. Gorna 8”,

w terminie do dnia 24.04.2019r., do godz. 15%.

W przypadku przystania dokumentow aplikacyjnych droga pocztowa decyduje data wptywu
do Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej.  Dokumenty, ktére wplyng po wyzej
wymienionym terminie, nie beda rozpatrywane.



Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow zostanie ustalona lista kandydatow, ktorzy
spetlniaja wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze.
Z osobami z w/wym/ listy zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.

VI. Warunki pracy:

1) zatrudnienie na peiny etat, 40 godzin tygodniowo, 8 godzin dziennie od poniedziatku do
piatku w godzinach od 7.30 do 15.30;

2) praca w budynku Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Damnicy;

3) umowa na czas okre§lony 6 miesi¢cy z mozliwos$cia przedtuzenia na czas nieokreslony;

4) praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie;

5) wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Os$rodku w miesigcu poprzedzajagcym
date upublicznienia ogloszenia o naborze, w rozumieniu przepisOow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, przekracza 6 %.

VII. Postepowanie z dokumentacja aplikacyjna:

1) dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego naboru
zostang dolaczone do jego akt osobowych;

2) niewybrani kandydaci mogg w terminie 3 miesi¢cy od dnia zakonczenia procedury naboru
odebra¢ swoje oferty sktadajac stosowne o§wiadczenie;

3) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda przechowywane w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata, a nast¢pnie komisyjnie zniszczone.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej osrodka,
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie GOPS w
Damnicy.

Damnica, dnia 10.04.2019 .

Beata Orlicka

Kierownik GOPS w Damnicy






