
Ogloszenie o naboze
Kierownik Gminnego 0Srodka Pomocy Spolecznej w Lubiczu oglasza publiczny nab6r ofert na wolne

stanowisko uzgdnicze - administrator na podstawie art, 1 1 ust. I oraz art.13 usiawy z dnia 2l listopada
2008r, o pracownikach samozqdowych (Dz, u, 201g z poz. 1260 ze im,)

l. Wymagania niezbqdne - konieczne do podjqcia pracy na stanowisku administratora:
1. obywatelstwo polskie;
2' pelna zdolnoSc do czynnoSci prawnych oraz kozystanie z pelni praw publicznych;3 stan zdrowia pozwalajqcy na zatrudnienie na stanowisku administratora;
4. nieposzlakowana opinia;
5. wyksztalcenie wylsze lub $rednie,
6. posiadanie wiedzy zapewniajqcej obslugg informatycznq i utzymanie ciqgloSci pracy stanowisk

wyposazonych w komputery;
7 ' doswiadczenie i umiejgtnoS;c administrowania senrverami oraz sieciami oparlymi na seryeracn;8' kandydat/kandydatka nie moze byc s;kazana prawomocnym wyrokiem'sqdu za umySlne przestqpstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umy6lne przestqpstwo skiroowe;
9. znajomo60 zasad zabezpieczeh infrastruktury informaiycznej i baz danych.

ll' Wymagania dodatkowe - pozwalajqce na optymalne wykonywanie zadah na stanowisku
administratora:

1. podstawowe informacje o samozqdzie gminy Lubicz;
2. podstawowa znajomoSc: KPA, ustawy o samozqdzie gminnym, ustawy o dostqpie do informacji

publicznej, o ochronie danych osobowych, o pracownikach samozqdowych, zamowieniach publicznych,
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Niezbqdne umiejqtnoSci :

dobra komunikaila z otoczeniem;
dzielenie sig informacj4
tatwo$d w payswajaniu wiedzy i chgc podnoszenia kwalifikacji;
umiejqtnoSc ksztaltowania relacji miqdzyludzkich i pracy w zeipole;
umiejgtno6c zastosowania odpowiednich paepisow;
zetelnoSc i odpowiedzialnofc;
kreatywnoSc;

inicjatywa;

odpornoSc na stres.;
znajomo$c programow komputerowych i systemow operacyjnych.

Poiqdane postawy etyczne i spoleczne: dyskrecja, lojalno6c, zaanga2owanie spoleczne, godne
reprezentowanie uzgdu, odpowiedzialno6c, dyscyplina, okazywanie szacunKu.

Warunki pracy na stanowisku: praca w pelnym wym]aae czasu pracy o charakteze biurowym, pzy
monitoze ekranowym, wymagaiqca wymuszonej pozycji ciala, wyjazdy siuzbowe krajowe.
GodlilV pracy: poniedzialki, Srody, czwartt<iociz:Otjdo'15:00, *torfi oO Z:00 do 1'6:00, piqtkiod Z:00
do 14:00.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: praca wyKonywana w Gminnym
osrodku Pomocy Spolecznej pzy ul. Toruhskiej 56, na parteze, brak 

'windy i podjazdu dla
niepelnosprawnych.

Zakres zadari wykonywanych na stanowisku uzqdniczym, kt6rego dotyczy nab6r:
prowadzenie ksiqg inwentazowych Srodkow truvalych, wyposazenia; 

-
rozliczanie inwentaryzacji;
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zaplanowanych i wyplaconych 6wiadczeh
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S. opracowanie i wydawanie decyzji administracyjnych oraz monitorowanie procesu realizacji Swiadczeh,

wynikajqcych z decyli pzyznajqcych ;

6, generowanie list wyptat Swiadczeh pieniqznych z opcjq pzelewow bankowych;

7. pzygotowywanie korespondencji do wysytki;

8, prowadzenie obowiqzujqcych w Gminnym O6rodku Pomocy Spolecznej rejestrow;
g. kontrola i monitoring osob objqtych wsparciem w formie pobytu w Domach Pomocy Spolecznej;

10. rozliczanie realizacji uslug opiekuhczych (rozliczanie kontrolek, wydawanie decyzji o odplatno6ci dla

osob kozystajqcych z uslug opiekuhczych);

11. kontrola i monitoring osob i rodzin objqtych wsparciem w formie oplacania pobytu w systemie pieczy

zastQpczej;
prowad ze n ie oraz o bslu g a stro n y i nternetowej - WWW.{ppSlUhJgapl;

zarzqdzanie systemami i nformatycznymi;

prowadzenie dokumentacji zwiqzanej z ochronq danych osobowych w Gminnym O6rodku Pomocy

Spolecznej;

spozqdzanie sprawozdah resodowych w zakresie pomocy spolecznej i $wiadczeh rodzinnych;

wykonywanie poleceh Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej zwiqzanych z dzialalno6ciq

OSrodka.

W styczniu 2019r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych byt ni2szy niL6o/0.

Wymagane dokumenty potwierdzajqce spelnienie wymog6w na stanowisko, kt6rego ogloszenie
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vll.

vill.
dotyczy:

1, CV z pzebiegiem nauki i pracy zawodowej;

2, list motywacyjny;

3. kopie dokumentow potwierdzlqce posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje oraz posiadany staz pracy

(kopie 6wiadectw pracY);

4. oSwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno6ci do czynno6oi prawnych oraz kozystaniu z pelni praw

publicznych;

5. o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sqdu za umy6lne pzestqpstwo

Scigane z oskazenia publicznego lub umySlne pzestqpstwo skarbowe;

6. pisemne o6wiadczenie o stanie zdrowia;

7. kserokopia dokumentu potwierdzajqcego niepelnosprawno6c, w ptzypadku zamiaru kozystania z

uprawnienia okre6lonego w ar1. 13 a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samozqdowych (Dz. U,2014 z poz. 1202) - dotyczy przypadku, gdy wskaznik zatrudnienia, o ktorym

mowa w punkcie Vll jest nilszy ni2 6% wowczas pienruszefrstwo w zatrudnieniu na stanowiskach

uzqdniczych (z wylqczeniem kierowniczych stanowisk uzqdniczych) pzystuguje osobie

niepelnosprawnej, o ile znajduje siq w gronie osob pzedstawionych kierownikowi jednostki celem

zatrudnienia wybranego kandydata. Kandydat, ktory zamieza skoaystac z niniejszego uprawnienia

obowiqzany jest zlozyc o6wiadczenie o wyrazeniu zgody na pzetwazanie danych osobowych dot.

zdrowia, o tre6ci: ,,Wyrazam zgodq, zgodnie z a1,.9 ust.2 lit. 1 RODO, na pzetwazanie moich danych

osobowych dotyczqcych zdrowia, o ktorych mowa w art. 9 ust.1 RODO";

8, klauzula o tre6ci ,,Wyra2am zgodg na pzetwazanie moich danych osobowych zawartych w zgloszeniu

dla potzeb rekrutacji, zgodnie z ustawqz dnia 29 sierpnia '1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.

22016 poz,922 t. j, ze zm.)",

lX. Tryb pzeprowadzenia naboru:

1. Termin i miejsce skladania ofeft:
Zgloszenia nalezy skladac w zamkniqtych koperlach z dopiskiem ,,Publiczny nabor ofeft na wolne

stZnowisko uzqdnicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lubiczu - administrator" w terminie

dziesigciu dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej do dnia 14 czerwca

Z01gr. do godziny 14:00, w siedzibie Gminnego 06rodka Pomocy Spolecznej ul, Toruhska 56,87-162

Lubicz pokoj nr 1,

Za dalg zlo2enia oferly uwaza siq datq wplywu pzesylki do tut, O6rodka,

X. Dodatkowe informacje
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Postqpowanie konkursowe obejmuje analizg wszystkich zlozonych dokumentow, rozmowy z wybranymi

kandydatami,

O zakwalifikowaniu siq do ll etapu - rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci, ktorych ofefty spelniajqwarunki

formalne, zostanqpowiadomieni za po6rednictwem poczty e-mail lub telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminnego

Osrodka Pomocy Spolecznej w Lubiczu onz na tablicy ogloszeri w siedzibie Gminnego OSrodka

Pomocy Spolecznej,

Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, 2yciorys) oraz oSwiadczenia kandydata muszq byc

wlasnorqcznie podpisane,

Pienrvsza umowa o pracQ zawierana bgdzie na czas do 6 miesiqcy, jezeli kandydata bgdzie

obowiqzywalo odbycie sluzby pzygotowawczej, o ktorej mowa w ar1. 19 ustawy z dnia 21 listopada

2008r, (Dz,U, z 2018r. poz, 1260 ze zm,),

Warunki dalszego zatrudnienia na czas okre5lony sq ustalane pzez Kierownika Gminnego OSrodka

pomocy Spolecznej,

Kierownik Gminnego O5rodka

Pomocy Spolecznej

Anna Sikorska
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