Sininay Bérodek Pomocy Spotecznel w Somaninie
#3-31 Somoning, ul. Witostawy 24,
Tel. 58 $84-13-28 g-mail: gops@semonino.pt
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Zatqeznik nr 2 do Regulaminy naboru
na wolne stanowiska urzgdnicze w GOPS w Somoninie

OGLOSZENIE

Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Somoninie
o naborze na zast¢pstwo na stanowisko
Referent ds. Kancelarii

Nazwa i adres jednostki: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Somoninie
ul. Ceynowy 21, 83-314 Somonino
Stanowisko pracy: Referent ds. Kancelarii

Niezbgdne wymagania od kandydatow:

1. posiadanie obywatelstwo polskiego;

2. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

3. wyksztatcenie: $rednie z §wiadectwem dojrzatosci:

4. biegla znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych i komputera;

5. nie jest i nie byl/a pozbawiony/a wladzy rodzicielskiej oraz wiadza rodzicielska nie
Jest jemu/jej zawieszona ani ograniczona;

6. wypelnia obowiazek alimentacyjny — w przypadku gdy taki obowiazek w stosunku
do niego/niej wynika z tytutu egzekucyjnego;

7. nie byl/a skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne
przestgpstwo skarbowe;

8. posiada umiejetno$é podejmowania decyzji.

Wymagania dodatkowe:

1. znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie: przepiséw o ochronie danych
osobowych, instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt.

prawo jazdy kategorii B i mozliwosé uzytkowania samochodu osobowego do
celow stuzbowych.,
wysoka kultura osobista,
umiejgtnos$¢ prowadzenia pracy z klientem, odpornos¢ na stres,
wiedza i do§wiadczenie w zakresie instrukcji kancelaryjnej i obiegu dokumentow,
doswiadczenia w pracy w instytucjach pomocy spolecznej;
samodzielno$¢ w dzialaniu oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy, kreatywnos$¢,
umiejetnosé¢ zachowania bezstronnosci w kontakeie z klientem,
nieposzlakowana opinia.

&

0w N e W

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Udzielanie informacji dotyczacych uprawnien do $wiadezen wyplacanych w oérodku.
Prowadzenie obstugi centrali telefonicznej osrodka.

Przyjmowanie wnioskow o przyznanie $wiadczen.

Przyjmowanie, ewidencjonowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzacej
1 wychodzacej w tym przygotowanie wysytki korespondencji wychodzacej.

Obstugi skrzynki e-PUAP, POCZTA-SR.

Organizacja i monitorowanie prawidlowego obiegu dokumentéw.

Sporzadzanie rejestrow faktur, uméw.

Wysytka dokumentacji klientéw oérodka ubiegajacych si¢ o okreslenie stopnia
niepelnosprawnosei.

Prowadzenie akt zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej.

Ewidencjonowanie materiatéw biurowych i przemystowych.
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Rejestracja wnioskéw, $wiadczen i decyzji §wiadczeniobiorcow pomocy spoleczne;.
Prowadzenie dokumentacji, postepowar, w tym administracyjnych w sprawach dodatku
ostonowego.

Wprowadzanie danych do systeméw informatycznych: eKANCELARIA, OPIEKA,
DODATEK OSLONOWY.

Wspoldziatanic z placéwkami i instytucjami dzialajacymi na rzecz spolecznosci
lokalnej.

Wspolpraca z wspotpracownikami osrodka.

Biezgca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa
dotyczacych czynnosei wykonywanych na stanowisku pracy.

Warunki pracy na stanowisku:

1. stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie osrodka,

2. forma zatrudnienia: umowa o prace zastgpstwo

3. wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Gminnego
Oérodka Pomocy Spolecznej w Somoninie,

4. inne istotne informacje: praca administracyjno-biurowa z obshugg komputera,

Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny;
2. kwestionariusz osobowy wg zalacznika,
3. oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdoInosci do czynnoscei prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,
4. oSwiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
5. o$wiadczenie o braku przeciwwskazan w stanie zdrowia do wykonywania pracy
na stanowisku urzgdniczym,
6. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
zwiazane z ogloszonym naborem,
7. kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, ktérym mowa w art.13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzgdowych, jest zobowiazany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelosprawnosé.
8. mile widziane dokumenty:
a. referencje (o ile kandydat posiada);
b. kserokopia certyfikatow/ zaswiadczen ukonczenia szkolen,
¢. dokumenty poswiadczajace wymagany staz pracy - kopie $wiadectw pracy,
d. kopie dokumentoéw po$wiadczajace wyksztalcenie.

Migjsce i termin zloZenia dokumentéw:
Osoby zainteresowane prosimy o skladanie dokumentow aplikacyjnych w zamknietych
kopertach w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Somoninie lub przestanie poczts
na adres osrodka (83-314 Somonino ul. Witostawy 2A) z dopiskiem;

sdotyczy naboru na stanowisko Referent ds. kancelarii”
w terminie do dnia 05.02.2024r. roku do godz. 10" (decyduje data wplywu do GOPS)

Inne informacje:

1. dane dotyczace wyksztalcenia, kwalifikacji zawodowych i przebiegu dotychczasowego
zatrudnienia niezbgdne s3 do wykonywania prac na okreslonym stanowisku,

2. ewentualne kserokopie innych ztozonych dokumentow aplikacyjnych powinny byé
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem, oraz opatrzone klauzula:
nwdobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie przez Gminny Osrodek Pomocy Spolecznef
w Somoninie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celu
przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko pracy”.



3. aplikacje, ktore wplyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej po wskazanym terminie
(decyduje data wplywu do o$rodka), tub ktére nie zawieraja kompletu dokumentéw, nie
beda rozpatrywane,

4.z kandydatami spefniajacymi wymogi formalne, Komisja do spraw naboru przeprowadzi
rozmowy kwalifikacyjne. O terminie rozmowy kandydaci zostana powiadomieni
indywidualnie (telefonicznie lub poczty elektroniczng).

5. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej: http://gops.somonino.ibip.pl/public/ oraz na tablicy informacyjnej
Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Somoninie.

6. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, zobowiazany jest
przediozy¢ zaswiadczenie o niekaralnoici oraz zaswiadczenie lekarskie, potwierdzajace
brak przeciwwskazan zdrowotnych — zdolnos¢ do wykonywania pracy na danym
stanowisku oraz kserokopie dokumentéw, potwierdzone za zgodnosé z oryginatem, na ktdre
kandydat powolywal si¢ w przedstawionych przez siebie o$wiadczeniach.

7. zlozomych ofert nie odsylamy, a nieodebranie ich po trzech miesiacach od dnia ogloszenia
wynikéw naboru, podlegajg zniszczeniu.

Somonine, dnia 25.01.2023 r.

Linne



