Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Ustce
oglasza nabdr na stanowisko urzednicze
do obslugi sekretariatu i §wiadczer pomocy spoleczne;j

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Ustce oglasza otwarty i konkurencyjny

nabor

na wolne stanowisko urzednicze - do obstugi sekretariatu i $wiadczen pomocy

spoteczne;j

Forma zatrudnienia:
umowa o pracg — pelny wymiar czasu pracy
migjsce pracy — Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Ustce ul. Dunina 24

1. Niezb¢dne wymagania od kandydatéw

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze, dopuszcza sie¢ wyksztalcenie srednie — minimum dwuletni staz
pracy o profilu administracja, ekonomia, pomoc spoteczna lub pokrewne,

3) nie byl/byla skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

2. Dodatkowe wymagania od kandydatéw

a)
b)
c)
d)

€)
f)

znajomos¢ aktualnie obowigzujacych podstawowych przepiséw na danym stanowisku
pracy,

mile widziane osoby posiadajgce doswiadczenie zawodowe w administracji
publicznej,

znajomos¢ obshugi komputera (Srodowisk Windows, Microsoft Word, Microsoft
Excel),

Prawo jazdy kategorii ,,B”,

komunikatywno$é, kreatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole,

wiedza na temat zadan i funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Ustce.

3. Zdania wykonywane na stanowisku

1) Prowadzenie sekretariatu, w tym:
przyjmowanie korespondencji — rejestracja pism przychodzgcych i wychodzacych
z Osrodka, przygotowywanie korespondencji do wysylki,
segregacja dokumentacji na poszczegdlne stanowiska zgodnie z dekretem
Kierownika Osrodka,
obstuga urzadzen biurowych np. kserokopiarki,

2) Pomoc materialna o charakterze socjalnym dla ucznia — stypendia i zasitki szkolne,

W tym:

informowanie petentéw o zasadach przyznawania pomocy w  zakresie
stypendiow i zasitkdw szkolnych,

przyjmowanie wnioskow dotyczacych realizacji stypendiow szkolnych.
kompletowanie dokumentéw w prowadzonych sprawach i terminowa realizacja
procedury przyznawania $wiadczen.



3) Realizacja Programu Operacyjnego Pomoc Zywnosciowa, w tym:
wydawanie zywnosci,
sprawozdawczos¢,
kompletowanie dokumentacji oraz organizacja dziatan towarzyszacych,
kontakt z Stupskim Bankiem Zywnosci i Stowarzyszeniem "Pomocy Bene-Vita",
realizacja wszelkich innych zalecen zwigzanych z POPZ.

4) Pomoc przy sporzadzaniu dokumentéw wytwarzanych w Osrodku.

5) Wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spotecznej, w tym
sprawozdawczosc.

4. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - CV,

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

4) wypemiony kwestionariusz osobowy ubiegajgcego sie o zatrudnienie

5) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku
pracy (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie
wstepne do wskazanego lekarza medycyny pracy),

6) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
0 korzystaniu z pefni praw publicznych, o$wiadczenie o niekaralnosci (w przypadku
zatrudnienia kandydat zostanie zobowiazany do dostarczenia zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego),

7) o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

8) oswiadczenie, ze w stosunku do kandydata nie sg prowadzone postepowania: karne,
w sprawach o wykroczenie oraz karne skarbowe,

9) o$wiadczenie kandydata lub zaswiadczenie dotyczace bieglej znajomosci obshugi
komputera,

10) ewentualne opinie o kandydacie od poprzednich pracodawcow,

oraz wymagania RODO
11) Klauzula  informacyjna o  przetwarzaniu danych osobowych w procesie
rekrutacji 1 zgoda na przetwarzanie danych, do pobrania na stronie GOPS w Ustce,
www.gops.ustka.pl w zaktadce ,,0 Osrodku”, ,RODO”.

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przediozenia do wgladu
pracodawcy oryginaty ww. dokumentdw.

S. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przestaé na adres
Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Ustce ul. Dunina 24, 6-270 Ustka,
w zamknigte] kopercie z dopiskiem: ,Nabdér na stanowisko urzednicze - do obstugi
sekretariatu i $wiadczen pomocy spoteczne;j

”, do dnia 12 grudnia 2019 r. do godziny 15 *, pokéj Nr 14.

Nie dopuszcza si¢ mozliwosci sktadania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna,
w tym poprzez skrzynke nadawczg e-puap

Decyduje data faktycznego wptywu do Osrodka.
6. Dodatkowe informacje

1) dokumenty, ktére wptyng do Osrodka po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane,



2) informacja o wyniku naboru ogloszona bedzie na tablicy ogloszen w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Ustce, stronie www.gops.ustka.pl , BIP Urzad Gminy
Ustka,

3) dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do postgpowania
sprawdzajgcego, zostang odestane poczta, badz istnieje mozliwoéé osobistego odbioru
w Osrodku.

List motywacyjny i CV nalezy podpisaé i opatrzy¢ klauzula:

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie rekrutacji
na stanowisko podinspektor w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w  Ustce.
Jednoczesnie o$wiadczam, ze zostalam poinformowana o przystugujacym mi prawie dostepu
do tresci moich danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie
w kazdym czasie, jak réwniez, ze podanie tych danych byto dobrowolne.

KIEROWNIK

Gminnego ka Pomocy Spolecznej
Ustee

mgr Aldpna Dawidowicz



