KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W ZELAZKOWIE OGLASZA NABOR NA
WOLNE STANOWISKO PRACY

REFERENTA

L. Nazwa i adres jednostki:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Zelazkowie, 62 - 817 Zelazkow 135
I1. Stanowisko pracy: Referent w Gminnym Os$rodku Pomocy spotecznej
w Zelazkowie
III. Wymagania niezbedne:
1. posiadanie obywatelstwa polskiego,
2. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych,
3. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,
4. wyksztatcenie wyzsze lub S$rednie umozliwiajgce wykonywanie zadan na
stanowisku,
5. co najmniej dwuletni staz pracy na stanowisku merytorycznym zwigzanym
z przedmiotem naboru,
6. nieposzlakowana opinia,
7. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy.
IV. Wymagania dodatkowe:

1. doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadowych,

2. znajomo$¢ 1 umiejetnos¢ stosowania przepisoOw prawa, kodeksu postepowania
administracyjnego, predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢,
dyspozycyjnos¢, samodzielnos¢, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
odporno$¢ na stres, znajomos$¢ obstugi powszechnie uzywanych aplikacji
biurowych oraz sprzetu biurowego,

3. wysoka kultura osobista,

4. prawo jazdy kat. B.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy, w szczegolnosci:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

2. przyjmowanie wnioskOw o przyznanie dodatku mieszkaniowego,

3. ustalanie prawa do $wiadczen dodatku mieszkaniowego,

4. prowadzenie naliczen dodatkow mieszkaniowych,

5. sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach przyznania dodatku
mieszkaniowego, rzetelne prowadzenie dokumentacji, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

6. biezaca obstuga administracyjno - biurowa Osrodka,

7. nadzor nad obiegiem dokumentéw wewngtrznych 1 zewnetrznych oraz poczty
e - mail:

a) odbidr,



b) rejestracja,

¢) dystrybucja korespondenc;ji,

8. wprowadzanie danych z rodzinnego wywiadu $rodowiskowego do komputerowe;j
bazy danych oso6b 1 rodzin korzystajacych z pomocy.

VI. Warunki pracy:

niepelny wymiar czasu pracy — %4 etatu,

praca w budynku GOPS,

praca przy komputerze,

obstuga urzadzen biurowych,

w zaleznosci od potrzeb pracodawcy konieczno$¢ wyjazdu poza miejsce pracy.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik

zatrudnienia osOb z niepelnosprawnosciag w Gminnym Os$rodku pomocy Spotecznej
w Zelazkowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

—

[98)

list motywacyjny;

zyciorys — curriculum vitae;

kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe oraz
przebieg pracy zawodowej;

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych;

o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe;

o$wiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku;
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy na potrzeby postepowania rekrutacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zelazkowie zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U z 2019 r. poz.1781) oraz rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.4.2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. Przyjmuj¢ takze do
wiadomosci, ze podanie moich danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do
realizacji procesu rekrutacji, a dane nie bedg udostepniane innym podmiotom.
Potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem kopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos$¢ kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

VIII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentow do Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Zelazkowie osobiscie (w zamknietej kopercie) lub za
posrednictwem poczty z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na stanowisko pracy Referent
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Zelazkowie *



na adres: Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Zelazkowie 135, 62- 817 Zelazkow
w terminie do dnia 12 sierpnia 2025 r.

IX. Dodatkowe informacje.

1. Kandydatowi nie przystuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy.

2. W stosunku do czynnosci zwigzanych z naborem nie przystuguje droga
odwotawcza.

3. Dokumenty aplikacyjne ztozone lub nadestane po uplywie wyznaczonego terminu
nie bedg rozpatrywane i zostang zwrocone kandydatowi.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

5. O wyniku naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

6. Oferty, ktore wptyng niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie bedg
rozpatrywane .

7. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zostang wytypowani do
zatrudnienia beda odestane lub mozna bedzie je odebra¢ osobiscie w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Zelazkowie, w ciagu 14 dni od dnia zakonczenia
procedury. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone zgodnie z instrukcja
kancelaryjng .

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ odwolania naboru bez podania przyczyny.

Kierownik

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Zelazkowie
Aneta Maciak

Informacje:
email: gopszelazkow@post.pl

tel. 62 769 11 32 lub 519 389 931



