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GOPS.121.3.2024/WM

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zlotowie

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

ds. dodatku mieszkaniowego, stypendium szkolnego oraz innych zadan zleconych

I. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)

Wyksztatcenie wyzsze,
Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

Niekaralno$¢ za przestepstwa popelione umys$lnie §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia,
Znajomos$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczeg6lng znajomoscia
przepisow:
e Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksu postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2024 r.
poz. 572),
o Ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz.U. z 2022 r. poz. 2230 z p6zn. zm),
e Ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. z 2023 r. poz.1335),
e Ustawy z dnia 15 grudnia 2022 r. o szczegdlnej ochronie odbiorcow paliw gazowych w 2023
1. oraz w 2024 r. w zwigzku z sytuacja na rynku gazu (Dz.U. z 2024 r. poz. 303),
e Ustawy z dnia 17 grudnia 2021 r. o dodatku ostonowym (Dz.U. z 2023 r. poz. 759 z p6zn.
zm.),
e Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024 r. poz. 609),
znajomo$¢ obstugi komputera.

I1. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

Przynajmniej 2-letnie dos$wiadczenie zawodowe w administracji samorzgdowej na stanowisku
zwigzanym z: dodatkiem mieszkaniowym, stypendium szkolnym, dodatkiem ostonowym, refundacja
podatku VAT,

Predyspozycje osobowosciowe: rzetelnos¢, starannosé, sumienno$¢, odpowiedzialno$¢, odpornosé
na stres, komunikatywnosc,

Bardzo dobra motywacja do pracy,

Bardzo dobra umiejetnos$¢ organizacji czasu pracy,

Umiejetnos¢ pracy w zespole,

Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w tym umiej¢tno$¢ korzystania z edytoréow tekstow
i arkuszy kalkulacyjnych (z Pakietu MS Office),

Znajomo$¢ obstugi programu komputerowego do obstugi $wiadczen m.in. SYGNITY lub innego
dedykowanego,

Umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa w pracy zawodowe;.

III. Zakres wykonywanych zadan:



a) Udzielanie informacji dotyczacych prawa do dodatku mieszkaniowego, stypendium szkolnego,
dodatku ostonowego, refundacji podatku VAT, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,
b) Przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskow dotyczacych $wiadczen,

c) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie spraw dotyczacych §wiadczen,

d) Przygotowanie decyzji administracyjnych, postanowien, informacji w sprawach indywidualnych
z zakresu Swiadczen,

e) Przyjmowanie i przekazywanie odwotan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi odwotawczemu.

f) Przygotowanie list wyptat przyznanych §wiadczen,

g) Prowadzenie biezacej korespondencji dotyczacej swiadczen,

h) Sporzadzanie analiz i sprawozdan w zakresie powierzonych zadan,

i) Przygotowanie zaswiadczen na prosbe strony lub innego urzedu,

J) Przygotowanie wezwan w sprawie uzupetnienia dokumentow niezbednych do rozpatrzenia wnioskow.

k) Wprowadzania danych i informacji do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkéw w zakresie:

dodatku mieszkaniowego oraz dodatku energetycznego,
I) Obstuga systemoéw informatycznych wspomagajacych zakres realizowanych zadan oraz poczty
elektronicznej,
m) Prowadzenie archiwizacji w zakresie wykonywanych zadan,
n) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonego.
IV. Warunki pracy oferowane kandydatom:

a) miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ztotowie, ul. Marii Sktodowskiej-Curie 3,
b) liczba etatow: 1 etat,

C) wymiar czasu pracy: pelen etat,

d) stanowisko: Podinspektor,

e) wynagrodzenie: zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Ztotowie.

V. Procentowy wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Zlotowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz o zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

c¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajagcych staz pracy ($wiadectwa pracy, a w przypadku trwajacego
zatrudnienia zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajacy okres zatrudnienia oraz stanowisko),

¢) oswiadczenie kandydata o:
e pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

e nickaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

e posiadanym obywatelstwie,
e posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym stanowisku,



f) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

g) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania rekrutacyjnego
danych osobowych, potwierdzone wlasnorecznym podpisem.

VII. Inne informacje zwigzane z naborem na stanowisko:

a) Nabor na wolne stanowisko urzednicze odbedzie si¢ w dwoch etapach i przeprowadzi go Komisja
Rekrutacyjna powotana zarzadzeniem przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Zlotowie,

b) I etap naboru polega¢ bedzie na analizie formalnej dokumentow,

C) II etap naboru polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow na podstawie rozmowy kwalifi-
kacyjnej lub/i testu teoretycznego,

d) Kazdy dokument skladajacy si¢ na tre$¢ oferty, w ktorym wymagany jest podpis oferenta, wymaga
ztozenia wlasnorecznego podpisu, pod rygorem odrzucenia oferty,

e) Dokumenty nieckompletne lub wadliwie wypelnione nie podlegaja uzupetnieniu lub poprawieniu,

f) Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej zastrzega sobie prawo do odstapienia od naboru
bez podania przyczyny lub niedokonania wyboru sposrod osob, ktore beda spetniaty warunki formalne,

g) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 67 2635971 wew. 210

VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na
wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Ztotowie" pod adresem Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Ztotowie, ul. Marii Sktodowskiej-Curie 3, 77-400 Ztotow w terminie do
06.05.2024 r., do godz. 14.30 (decyduje data wptywu oferty do Osrodka).

Oferty, ktore wplyng do Osrodka po wyzej okreSlonym terminie lub niewtasciwym kanatem komunikacji, nie
beda rozpatrywane. Decydujace znaczenie dla oceny zachowania powyzszych termindw ma data wpltywu
oferty do siedziby Osrodka, a nie data jej wyslania przesytka pocztowa czy kurierska.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ztotowie, ul. Marii Sktodowskiej-Curie 3, 77-400 Ziotéw oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej (www.bip.gminazlotow.pl.)

Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Zlotowie
Teresa Gieczewska


http://www.bip.gminazlotow.pl./

