Ogtoszenie o naborze

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Lubiczu ogtasza publiczny nabér ofert na wolne
stanowisko urzednicze - administrator na podstawie art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada
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2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2018 z poz. 1260 ze zm.)

Wymagania niezbedne - konieczne do podjecia pracy na stanowisku administratora:

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnodcei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku administratora;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie wyzsze lub érednie,

posiadanie wiedzy zapewniajacej obstuge informatyczng i utrzymanie ciagtosci pracy stanowisk
wyposazonych w komputery;

doswiadczenie i umiejetno$¢ administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na serwerach:
kandydat/kandydatka nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

znajomo$¢ zasad zabezpieczen infrastruktury informatycznej i baz danych.

Wymagania dodatkowe - pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku
administratora:

podstawowe informacje o samorzadzie gminy Lubicz;

podstawowa znajomos¢: KPA, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o dostepie do informacii
publicznej, o ochronie danych osobowych, o pracownikach samorzadowych, zaméwieniach publicznych.

Niezbedne umiejetnosci:

dobra komunikacija z otoczeniem;

dzielenie sig informacja;

fatwos¢ w przyswajaniu wiedzy i cheé podnoszenia kwalifikacji;
umiejetnos¢ ksztattowania relacji miedzyludzkich i pracy w zespole,
umiejetnos¢ zastosowania odpowiednich przepisow:

rzetelno$¢ i odpowiedzialnosé;

kreatywnos¢;

inicjatywa;

odpornos¢ na stres.:

znajomos¢ programéw komputerowych i systemow operacyjnych.

Pozadane postawy etyczne i spoteczne: dyskrecja, lojalnos¢, zaangazowanie spoleczne, godne
reprezentowanie urzedu, odpowiedzialnosé, dyscyplina, okazywanie szacunku.

Warunki pracy na stanowisku: praca w petnym wymiarze czasu pracy o charakterze biurowym, przy
monitorze ekranowym, wymagajaca wymuszonej pozycji ciata, wyjazdy stuzbowe krajowe.

Godziny pracy: poniedziafki, $rody, czwartki od 7:00 do 15:00, wtorki od 7:00 do 16:00, piatki od 7:00
do 14:00.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: praca wykonywana w Gminnym
O$rodku Pomocy Spolecznej przy ul. Torunskiej 56, na parterze, brak windy i podjazdu dla
niepetnosprawnych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym, ktérego dotyczy nahor:

prowadzenie ksiag inwentarzowych $rodkow trwatych, wyposazenia;

rozliczanie inwentaryzacji;

przygotowywanie raportow umozliwiajgcych kontrole zaplanowanych i wyptaconych $wiadczen
z zakresu pomocy spoteczne] i $wiadczen rodzinnych;

realizacja $wiadczen pomocy spotecznej zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie, w tym
prowadzenie petnej dokumentacji;
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opracowanie i wydawanie decyzji administracyjnych oraz monitorowanie procesu realizacji swiadczen,
wynikajacych z decyzji przyznajacych;

generowanie list wyptat $wiadczen pienigznych z opcja przelewow bankowych;

przygotowywanie korespondencji do wysytki;

prowadzenie obowiazujacych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej rejestrow;

kontrola i monitoring 0s6b objetych wsparciem w formie pobytu w Domach Pomocy Spotecznej;
rozliczanie realizacji ustug opiekunczych (rozliczanie kontrolek, wydawanie decyzji o odptatnosci dla
0s6b korzystajacych z ustug opiekunczych);

kontrola i monitoring 0sb i rodzin objetych wsparciem w formie optacania pobytu w systemie pieczy
zastepczej;

prowadzenie oraz obstuga strony internetowej - www.gopslubicz.pl;

zarzadzanie systemami informatycznymi;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych w Gminnym Osrodku Pomocy
Spoteczne;j;

sporzadzanie sprawozdan resortowych w zakresie pomocy spoteczneji wiadczen rodzinnych;
wykonywanie polecen Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej zwiazanych z dziatalnoscia
Osrodka.

W styczniu 2019r. wskaznik zatrudnienia osob niepeinosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty potwierdzajace spetnienie wymogéw na stanowisko, ktérego ogtoszenie
dotyczy:

CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

list motywacyjny;

kopie dokumentdw potwierdzajace posiadane wyksztaicenie i kwalifikacje oraz posiadany staz pracy
(kopie $wiadectw pracy);

o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnoci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

o$wiadczenie, Zze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

pisemne o$wiadczenie o stanie zdrowia;

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku zamiaru korzystania z
uprawnienia okreslonego w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2014 z poz. 1202) - dotyczy przypadku, gdy wskaznik zatrudnienia, o ktorym
mowa w punkcie VIl jest nizszy niz 6% wowczas pierwszefistwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych (z  wylaczeniem  kierowniczych  stanowisk urzedniczych) przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie osob przedstawionych kierownikowi jednostki celem
zatrudnienia wybranego kandydata. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z niniejszego uprawnienia
obowiazany jest zlozyé oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dot.
zdrowia, o tresci: ,Wyrazam zgode, zgodnie z art. 9 ust.2 lit. 1 RODO, na przetwarzanie moich danych
osobowych dotyczacych zdrowia, o ktérych mowa w art. 9 ust.1 RODQO";

klauzula o tresci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w zgtoszeniu
dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
7 2016 poz. 922 t. j. ze zm.)".

Tryb przeprowadzenia naboru:

Termin i miejsce skfadania ofert:

Zgloszenia nalezy skiada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,Publiczny nabor ofert na wolne
stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spofecznej w Lubiczu — administrator” w terminie
dziesieciu dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej do dnia 14 czerwca
2019r. do godziny 14:00, w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej ul. Toruniska 56, 87-162
Lubicz pokéj nr 1.

Za date zloZenia oferty uwaza sie date wptywu przesytki do tut. Osrodka.

Dodatkowe informacje



Postepowanie konkursowe obejmuje analize wszystkich ztozonych dokumentow, rozmowy z wybranymi
kandydatami.

O zakwalifikowaniu sie do Il etapu — rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci, ktorych oferty spetiajg warunki
formalne, zostang powiadomieni za posrednictwem poczty e-mail lub telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubiczu oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej.

. Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, Zyciorys) oraz o$wiadczenia kandydata musza by¢
wlasnorecznie podpisane.

Pierwsza umowa 0 prace zawierana bedzie na czas do 6 miesiecy, jezeli kandydata bedzie
obowiazywato odbycie stuzby przygotowawczej, o ktorej mowa w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. (Dz.U. z 2018r. poz. 1260 ze zm.).

Warunki dalszego zatrudnienia na czas okreslony sg ustalane przez Kierownika Gminnego Osrodka
pomocy Spotecznej.

Kierownik Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej

Anna Sikorska






