KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W STAWIGUDZIE
ul. Olsztynska 3; 11-034 Stawiguda
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Podinspektor w GOPS w Stawigudzie

I. Wymagania niezbedne:

1. Posiada obywatelstwo polskie.

Ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.
Nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.
Wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce.
Nieposzlakowana opinia.

Znajomosc¢ przepisow prawa z zakresu wykonywanych obowigzkow.

Znajomosc obstugi programu Platnik

IL. Wymagania dodatkowe:

Odpowiedzialnos¢.

Dyspozycyjnosc.

Zdolnosc¢ skutecznego komunikowania sie.

Zdolnos¢ analitycznego myslenia.

Samodzielnosé.

Doswiadczenie w pracy o podobnym charakterze.

Minimum roczne doSwiadczenie w pracy w osrodku pomocy spotecznej lub innej jedno-
stce samorzgdowej.
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1. Prowadzenie obstugi Kancelarii Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawigudzie.
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2. Wsparcie gldwnej ksiggowej w biezacych pracach
= pomoc W przygotowaniu raportdw finansowych, zestawien, uzgadniania rejestrow VAT;
= wsparcie dzialu ksiggowego w biezacych pracach.

»  przygotowywanie przelewow bankowych,
= ewidencjonowanie zadekretowanych dowodoéw ksiegowych w systemie finansowo-

ksiggowym
» archiwizowanie dowoddéw ksiegowych

3. Prowadzenie postepowan zgodnie z procedurami prawa zamoéwien publicznych lub mnynu
przepisami oraz prowadzenie rejestru umow GOPS w Stawigudzie. Rzetelne i1 terminowe

sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu Pzp.

4. Prawidlowe i terminowe rozliczanie z ZUS, zglaszanie i wyrejestrowywanie s$wiadczeniobiorcow
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Stawigudzie

5. Prowadzenie sktadnicy akt Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawigudzie.



IV. Informacja o warunkach pracy:

Praca na pehny etat, jednozmianowa od poniedziatku do pigtku.

Praca administracyjno-biurowa, przy komputerze.

Praca w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej —

ul. Olsztynska 3, 11-034 Stawiguda (w budynku wystepuja bariery architektoniczne).

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Stawigudzie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych,

jest nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1;

GFS

list motywacyjny;

zyciorys (CV) z wyszczegolnieniem wszystkich dotychczasowych miejsc pracy oraz stazu
pracy, a takze z wyszczegolnieniem wszystkich ukonczonych szkat i uczelni;

kserokopie lub odpisy dokumentéw poswiadczajgcych:

- posiadane wyksztatcenie (dyplom ukonczenia szkoty wyzszej);

- posiadane kwalifikacje, umiejetnosci, uprawnienia (dyplomy, certyfikaty, zaswiadczenia o
ukonczonych kursach, szkoleniach itp.);

- staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu);

- wymagane do$wiadczenie zawodowe (umowy, kontrakty, referencje itp.);

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

o$wiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku;

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwo popelnione umyslnie z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust.l pkt 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych

(Dz. U. z 2013 1. poz. 168 ze zm.),

o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiqzuje sie nie
wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujgcych uzasadnione podejrzenie
o stronniczosci lub interesownos$ci oraz zajec¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi
Z ustawy

o pracownikach samorzadowych jak tez sprawowania funkcji czy mandatow zakazanych
przepisami prawa.

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow naboru,
(zgodne z zatacznikiem nr 1)

10. spis wszystkich dokumentow skladanych w ofercie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie, w siedzibie
GOPS Stawiguda, lub poczta na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Stawigudzie,
11-034 Stawiguda, ul. Olsztyniska 3 z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko podinspektora w GOPS w



Stawigudzie” - w terminie do dnia 23 stycznia 2024 r. do godziny 15.00. Aplikacje, ktore wplyng
po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Procedure naboru przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna w nastepujacych etapach:

Etap I - formalna ocena dokumentow aplikacyjnych.
Etap II - rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu oraz rozmowy kwalifikacyjnej bedg poinformowani
telefonicznie o ich terminie.

Dokumenty aplikacyjne nie spelniajace kryteriow formalnych, wskazanych w ogloszeniu, zostang
odestane pocztg, natomiast dokumenty osob, ktdre w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie
do dalszego etapu bedg przechowywane zgodnie z Instrukcjq kancelaryjna.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w GOPS Stawiguda ul. Olsztynska 3.

Prowadzacy zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wylonienia kandydata
na wolne stanowisko urzednicze.

Stawiguda, dnia 02 stycznia 2024 r.






