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SK.110.19.2022 Reguty , dnia 28 grudnia 2022

Ogloszenie o naborze na zastgpstwo
Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
Gminy Michatowice
ogltasza nabor kandydatéw na zastepstwo na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektor /Inspektor / St.Inspektor w Dziale Swiadczen

Wymiar pracy 1 etat.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

1. Niezbgdne wymagania od kandydatow

1. obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac si¢ rOwniez osoby hie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 z p6zn.zm.)1 , 1

w przypadku uznania spetnienia przestanek art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282

Z p6zn.zm.)

wyksztatcenie wyzsze ;

znajomos$¢ ustawy o pomocy spotecznej;

znajomos¢ ustawy o $wiadczeniach rodzinnych;

znajomos¢ ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;

znajomos¢ ustawy o szczegolnych rozwigzaniach stuzacych ochronie odbiorcow

energii elektrycznej w 2023 roku w zwigzku z sytuacja na rynku energii elektrycznej;

znajomos¢ ustawy o Karcie Duzej Rodziny

znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym;

znajomosc¢ ustawy o ochronie danych osobowych;

0. znajomo$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegolng
znajomoscig ww. ustaw i rozporzadzen w sprawie trybu postegpowania o WWw.
Swiadczenia;

11. znajomos¢ ustawy kodeks postepowania administracyjnego;

12. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

13. nieposzlakowana opinig;

14. bardzo dobra znajomos$¢ obstugi programéw MS Office (Excel, Word),

umiej¢tnos¢ obshugi urzadzen biurowych;
15. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w Sstanowisku;
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16. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

2. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1. mile widziane doswiadczenie pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego przy
obstudze Swiadczen Rodzinnych.

umiejetno$¢ organizacji pracy wiasnej oraz umiejetnos¢ pracy w zespole.
obowigzkowos$¢, kreatywnos¢, dyspozycyjnosé i samodzielno$¢.

umiejetnos¢ interpretacji przepisOw prawa;

umiejetnos$é formutowania decyzji oraz innych pism administracyjnych;
umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

umiejetnos¢ rozwigzywania problemow;

odpornos$¢ na stres, komunikatywno$¢, kreatywno$¢, sumienno$¢ i odpowiedzialnos¢;
umiejetnos¢ dostosowania tempa pracy do ustawowych termindow;

10. umiejetnos$¢ planowania pracy;

11. gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji;

12. umiejetnosci interpersonalne w zakresie obstugi interesantow;

COoNoOR LN

3. Zadania wykonywane na stanowisku:
1. Przyjmowanie wnioskow z zakresu dziatu;
2. Prowadzenie postgpowan z zakresu: swiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego i dodatku energetycznego ;
Rozpatrywanie wnioskOw o przyznanie Karty Duzej Rodziny;
Rozpatrywanie wnioskow o przyznanie §wiadczen gminnych ,,Rodzina 3 plus;
Kompletowanie i prowadzenie niezbednej dokumentacji;
Wprowadzanie danych do systemow dziedzinowych i systemow pomocniczych;
Prowadzenie wymaganych rejestrow;
Przekazywanie przesytek na poczte;
Przygotowanie zestawien wystanych listow wedtug klasyfikacji budzetowe; ;
0. Przygotowanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu prowadzonych spraw
oraz z zakresu pomocy spotecznej;
11. Przygotowanie list wyptat $wiadczen pomocy spotecznej;
12. Prowadzenie rejestrow decyzji i postanowien z zakresu pomocy spotecznej;
13. Rejestrowanie wptat odptatnosci za udzielane swiadczenia i zwrotow przyznanych
Swiadczen;
14. Tworzenie harmonogramow wyptat s$wiadczen pomocy spolecznej i ich
przedtuzanie;
15. Pelnienie statego zastgpstwa z zakresu obstugi §wiadczen z pomocy spoleczne;j
oraz przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie przesytek wptywajacych
oraz obstugi poczty elektronicznej w tym e-puap oraz rozméw przychodzacych;
16. Obstuga poczty wychodzacej dziatu;
17. Inne czynno$ci wynikajace z petnionych zastepstw oraz zlecone przez przetozonego.
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4. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajgcego si¢ o zatrudnienie;
curriculum vitae (zyciorys);

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje;

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu
potwierdzajace dotychczasowe zatrudnienie;

7. o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie oraz 0 zdolnosci
do czynnosci prawnych. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do
przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania 0 udzielenie informacji o osobie”
z Krajowego Rejestru Karnego wg wzoru.
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Nie przedtozenie dokumentoéw okreslonych w pkt 1-7, powoduje odrzucenie oferty.

Prosimy o przedstawienie oczekiwanego wynagrodzenia za prace (brutto).

5. Zatrudnienie planowane

Od miesigca stycznia 2023 r. w wymiarze 1 etatu, umowa 0 prace na czas okreslony.

6. Warunki pracy:

1. usytuowanie stanowiska pracy: na pierwszym pi¢trze w budynku wielopigtrowym ze
schodami i z winda,

2. praca przy komputerze w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonych swiattem
naturalnym i sztucznym, z wentylacja mechaniczna,

3. stanowisko wymagajace kontaktowania si¢ z innymi stanowiskami.

7. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej Gminy Michalowice, Reguty, ul Aleja Powstancow
Warszawy 1; 05-816 Michatowice, w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

,Nabor na stanowisko podinspektora/ inspektora/st. Inspektora w Dziale Swiadczen ** do dnia 09
stycznia 2023 r., godz.12.00 (decyduje data faktycznego wptywu do Osrodka).
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8. Klauzula informacyjna

Administratorem danych osobowych pracownikoéw 1 kandydatow do pracy jest Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy Michalowice. Dane przetwarzane sag w celu rekrutacji

i zatrudnienia i ich podanie jest obowigzkowe w zakresie okre§lonym przepisami prawa
pracy, w szczegdlnosci przez Kodeks Pracy. Dane nie sg przekazywane zadnym
nieuprawnionym odbiorcom, ani tez do panstw trzecich. Odbiorcami danych moga by¢
jedynie osoby i podmioty upowaznione do przetwarzania danych oraz uprawnione na
podstawie przepisOw prawa organy publiczne. Dane sg przechowywane przez czas okreslony
w szczegblnych przepisach prawa. Osobie ktorej dane dotycza, przystuguje prawo do wgladu
W swoje dane, prawo ich uzupetniania i obowiazek zgtaszania Administratorowi zmiany
danych osobowych. Osoby, ktorych dane dotycza, moga kontaktowac si¢ z wyznaczonym u
Administratora Inspektorem ochrony danych we wszystkich sprawach zwigzanych

z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz majg obowigzek zgtasza¢ do Inspektora
wszelkie incydenty i naruszenia dotyczace bezpieczenstwa danych osobowych, do ktorych
przetwarzania sg upowaznione. Dane kontaktowe IOD: Piotr Glen,
email:iodo.gops@michalowice.pl

Dyrektor GOPS
Iwona Radzimirska
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