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GOPS.110.16.2020.RN Kozy, dnia 29 maja 2020 .

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kozach
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze — Podinspektora - 1 etat
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Kozach ul. Szkolna 1

I. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7
8)

9)

wyksztalcenie wyzsze lub $rednie ogdlnoksztalcace lub ekonomiczne, w przypadku
wyksztalcenia $redniego co najmniej 2 letni staz pracy,

bardzo dobra znajomo$¢ obslugi komputera i innych urzgdzen biurowych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,
znajomos¢ ustaw 1 przepisow: o pomocy spolecznej, kodeks postgpowania
administracyjnego, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji
1 zakresu dzialania archiwéw zakladowych, o rachunkowosci i o finansach publicznych
w zakresie kasy 1 drukow scislego zarachowania.

niekaralnos¢ za przestgpstwo umyslne lub przestgpstwo skarbowe umysélne,
nieposzlakowana opinia,

samodzielnos¢, systematycznosé, operatywnos$¢, umiejetnosé pracy w  zespole,
dyspozycyjnosc,

uprzejmos$¢, dyskrecja, komunikatywnosé.

IT. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

doswiadczenie w obszarze pracy w jednostce budzetowej lub samorzadu terytorialnego,
do$wiadczenie w obszarze zabezpieczenia spolecznego oraz umiejetnosci pracy
w systemie dziedzinowym pomocy spoleczne;j,

do$wiadczenie w prowadzeniu kasy,

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7

obsluga kancelarii ogélnej Osrodka,

obsluga systemow informatycznych niezbednych do wykonywania obowigzkow
sluzbowych m.in.: systemu dziedzinowego TT-Pomoc, E-puap, program poczty
elektronicznej Osrodka,

przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych, prowadzenie rejestrow wydawanych
decyzji z zakresu pomocy spolecznej,

przygotowywanic harmonogramow i rozliczen $wiadczen z pomocy spolecznej m.in.:
uslug opiekunczych, pobytu w domach pomocy spolecznej, pomocy rzeczowej w formie
posilku itp.,

przygotowywanie list wyplat i przelewow dla $wiadczeniobiorcow oraz listy przelewdw
skladek ubezpieczenia zdrowotnego i spolecznego,

przygotowywanie raportow, bilanséw do analiz, statystyki i sprawozdan z zakresu
pomocy spolecznej,

Prowadzenie kasy Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kozach:

- wyplacanie $wiadczen finansowych dla klientéow GOPS Kozy,



8)

- pobieranie gotowki z banku,
- sporzadzanie raportéw kasowych,
prowadzenie rejestrow drukow $cistego zarachowania.

IV. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)

Wymagane

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie (kopie),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach,

kopie $wiadectw pracy oraz dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie,

oswiadczenie lub zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie
na danym stanowisku pracy,

oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 22019 .
poz. 1282) jest zobowigzany do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepelnosprawnos¢.

dokumenty aplikacyjne w zamknigtych kopertach z podaniem danych adresowych

nadawcy i dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urzednicze podinspektora w GOPS Kozy — 1 etat”
nalezy sklada¢ na dzienniku podawczym Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kozach,

ul. Szkolna

1, pokoj 7 lub przesta¢ poczta na w/w adres do dnia 10 czerwca 2020 r. do godz. 15,00,

Aplikacje, ktére wplyna po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.

V. Warunki zatrudnienia:

1)

2)

3)

praca w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Kozach, ul. Szkolna 1, 43-340 Kozy
(I pigtro, brak windy),

malzonkowie oraz osoby pozostajgce ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego
stopnia nie mogg by¢ zatrudnieni, je$li powstalby miedzy tymi osobami stosunek
bezposredniej podleglosci shuzbowej,

kandydat podejmujacy pracg w Osrodku zostanie zatrudniony od 13 lipca 2020 r na
podstawie umowy o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy — czas okreslony wynoszacy 6
miesliecy.

VI. Inne informacje:

1)

2)

3)

wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wynosil mniej niz 6 %.

po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatow poprzez analize dokumentow
aplikacyjnych pod wzglgdem formalnym, zakwalifikowani kandydaci zostana
poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej, ktérg przeprowadzi
komisja powolana przez Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Kozach.
informacja o wynikach naboru bgdzie upowszechniona na stronie internetowej
www.bip.kozy.pl. i tablicy ogloszenn Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kozach
po zakonczeniu procedury naboru.



4) informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore nie zostang zakwalifikowane do rozmowy kwalifikacyjnej moga
by¢ odebrane osobiscie przez osobg zainteresowang nie pdzniej niz do 10 dni od dnia ogloszenia
informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one komisyjnie
Zniszczone.




