Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
W ROZDRAZEWIE
Ul. Rynek 1, 63-708 ROZDRAZEW
Ogtlasza nabor na stanowisko do spraw kadrowych i dodatkow
mieszkaniowych w wymiarze 3/8 etatu

1. Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej lub obywatelstwo innego panstwa, o ktérym mowa
wart. 11 ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych /osoba
nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zostaé¢ zatrudniona, jezeli posiada potwierdzenie
znajomosci jezyka polskiego dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej/,

Petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

Wyksztatcenie $rednie lub wyzsze,

Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za umys$ine przestepstwo $cigane
Z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia,

Samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym wyzej stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

Znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, finansach publicznych, Kodeks postepowania
administracyjnego, Kodeks pracy, o pracownikach samorzadowych, o dodatkach mieszkaniowych
i prawo energetyczne, o pomocy spoteczne;j,

Znajomosc¢ problematyki pomocy spotecznej i samorzadowe;j,

biegla znajomos$¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego (Word, Excel) oraz
znajomos¢ programéw — kadry, ptace, Ptatnik; umiejetnoS¢ obstugi urzgdzen biurowych,
umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

Umiejetnos¢ pracy w warunkach okresowego spietrzenia zadan,

Prawo jazdy kategorii ,B”

Mile widziani kandydaci z doswiadczeniem w pracy w administracji.

3. Podstawowy zakres zadan na stanowisku:

Prowadzenie dokumentacji kadrowej (akta osobowe, sporzgdzanie dokumentéw kadrowych, list
p*ac),

Prowadzenie spraw dotyczgcych PPK,

Ustalanie prawa do urlopu wypoczynkowego, nagrody jubileuszowej, dodatku za wystuge lat,
odprawy emerytalnej,

Sporzadzanie sprawozdan GUS,

Opracowywanie informaciji, raportéw i analiz o stanie kadr,

Woprowadzanie kwot z list wyptat do systemdéw bankowych oraz monitorowanie ptatnosci,
Sporzadzanie wymaganych zestawien wydatkéw osobowych lub rzeczowych,

Przygotowanie i prowadzenie postepowan w sprawach o przyznanie dodatku mieszkaniowego i
dodatku energetycznego,

Przyjmowanie i analizowanie pod wzgledem merytorycznym tresci wnioskdow oraz
zatgczonej do nich dokumentacji o przyznanie dodatku mieszkaniowego, oraz dodatku
energetycznego,
Ustalanie uprawnieh lub braku uprawnieA do dodatku mieszkaniowego oraz dodatku
energetycznego,

Udzielanie informacji o przystugujgcych uprawnieniach do dodatku mieszkaniowego oraz dodatku
energetycznego,



Przygotowanie projektu decyzji uprawniajgcych lub odmawiajgcych prawa do wymienionych
Swiadczen,

Prowadzenie postepowan w sprawach nienaleznie pobranych swiadczen,

Przygotowanie list do wyptaty Swiadczen: dodatku mieszkaniowego i energetycznego,
Rozliczanie wyptat dokonywanych $wiadczen,

Sporzadzanie zapotrzebowania na dotacje i rozliczenia z wykorzystania dotacji
w zakresie dodatku energetycznego,

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dodatkow mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)
<)

d)
e)

f)
a)

list motywacyjny

zyciorys (z uwzglednieniem przebiegu zatrudnienia)

kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie i umiejetnosci ($wiadectwa, dyplomy,
zaswiadczenia)

dokument poswiadczajgcy staz pracy, ewentualnie oswiadczenie kandydata

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie: ,Oswiadczam, iz
Jjestem osobg nie karang za przestepstwo popetnione umysinie”

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji i ich publikacje.

5. Inne informacje:

a)
b)

c)

d)

e)

osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane,

oferty, ktére wplyng po terminie nie bedg rozpatrywane, o zachowaniu terminu decyduje data
wptywu do Osrodka,

wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spofecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze byt wyzszy niz 6%,

w drugim etapie naboru zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna, o terminie ktorej
wybrane do niej osoby zostang powiadomione telefonicznie,

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej Gminy Rozdrazew

Dokumenty nalezy przesta¢ lub ztozy¢é w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej Rozdrazew, ul. Rynek 1

do 17 marca 2021 r. w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze”.

”

Decyduje data wptywu do GOPS Rozdrazew.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
Donata Krzyzosiak

Rozdrazew, dnia 2 marzec 2021 roku.



