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49-30-83 OGtOSZENIE Nr1/2017

o wolnym stanowisku urzedniczym

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Suszcu ogfasza nabdr kandydatéw
do pracy w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Suszcu, 43-267 Suszec ul. Lipowa 1
na stanowisko:

ADMINISTRATORA

Rodzaj umowy: umowa o prace

Wymiar zatrudnienia — 1 etat

Wymagania niezbedne:

wyksztafcenie wyzZsze z zakresu: administracja, zarzqdzanie oraz 3 — letni staz w administracji
publicznej,

znajomos¢  przepiséw ustaw: o ochronie danych osobowych, Kodeksu postepowania
administracyfnego,

znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie przyznawania dodatkow mieszkaniowych,
dodatkow energetycznych oraz stypendiow socjalnych,

znajomosc przepiséw ustaw z zakresu: Swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego,
o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, o wsparciu kobiet w  cigiy
i rodzin ,,Za Zzyciem”,

biegta znajomosc obstugi komputera i innych urzgdzer biurowych,

umiejetnosc obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na oferowanym stanowisku,
niekaralnos¢ za umysine przestepstwa Scigone z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

posiadanie obywatelstwa polskiego i nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:

samodzielnosc jak rowniez umiejetnosc pracy w zespole,

odpowiedzialnosc, sumiennosc i doktadnosc,

dyspozycyjnosc i zaangazowanie,

inicjatywa i umiejetnosc¢ samodzielnego rozwigzywania problemow,

komunikatywnosc, w tym fatwosc przekazywania informacji,

operatywnosé, fatwoscé nawigzywania kontaktow,

umiejetnosc interpretacji i stosowania przepisow prawa,

mile widziana znajomos¢ oprogramowania z zokresu sSwiadczerd rodzinnych | funduszu
alimentacyjnego (Familia, FUNDAL).

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Administrator Bezpieczerdstwa Informacji (ABI) prowadzenie niezbednej dokumentacii
i stafego nadzoru nad przestrzeganiem przepisow o ochronie danych osobowych,

Stypendia socjalne — prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach o stypendia
socjalne i przygotowywanie w tych sprawach decyzji administracyjnych,

Dodatki mieszkaniowe — prowadzenie postepowania administracyjnego w  sprawach
o dodatki mieszkaniowe i przygotowywanie w tych sprawach decyzji administracyjnych,
Dodatki energetyczne — prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach o dodatki
energetyczne i przygotowywanie w tych sprawach decyzji administracyjnych,

Przyjmowanie wnioskéw | przygotowywanie decyzji w sprawach z zakresu ustawy
o swigdczeniach rodzinnych, funduszu alimentacyjnego | Swiadczerr wychowawczych
(500 Plus) w czasie sktadania wnioskow na nowe okresy zasitkowe/Swiadczeniowe,



e Prowadzenie strony internetowej Osrodka (BIP), aktualizacja, wprowadzanie informacji,
ogfoszen,
e [nne zadania wynikajgce z przepisow prawa, requlamindw i zarzqdzen.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e [ist motywacyjny,
e (CVzopisem dotychczasowej kariery zawodowej i przedstawienie dodatkowych umiejetnosci,

e  kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e kserokopie dyploméw i swiadectw ukorczenia innych form podnoszenia kwalifikacji (studia
podyplomowe, egzaminy zawodowe, kursy);

o kserokopie dotychczasowych Swiadectw pracy lub innego dokumentu potwierdzajgcego
wymagane doswiadczenie zawodowe,

e oswiadczenie kandydata o znajomosci ustaw: o ochronie danych osobowych, Kodeks
postepowania administracyjnego, o samorzgdzie gminnym, ustow z zakresu swiadczen
rodzinnych,

o oswiadczenie kandydata o braku skazanio prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine
przestepstwo,

e oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku,

e oswiadczenie kandydata o braoku skazanio prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine
przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

e oswiadczenie kandydata od kiedy moze nastgpic zatrudnienie,

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

e oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowiqgzku publikacji w BIP danych
osobowych.

WskaZnik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w GOPS w Suszcu w miesigcu wrzesniu 2017 roku,
w rezumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych byt
nizszy niz 6%.

Termin i miejsce skfadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ {lub przesta¢) w zaklejonej kopercie opisanej imieniem
i nazwiskiem, adresem, telefonem kontaktowym osoby skiadajgcej oferte z dopiskiem ,Nabor
na stanowisko Administratora”, w terminie do 17 paZdziernika 2017 r. w godzinach od 8:30 — 15:30
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Suszcu, ul. Lipowa 1, 43-267 Suszec.

Aplikacje, ktore wptyng po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, testu ustnego lub testu pisemnego
badz praktycznego sprawdzianu posiadanych umiejetnosci kandydaci wytonieni zostang
powiadomieni indywidualnie.

1. Szczegotowych informacji mozna uzyska¢ w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Suszcu, ul. Lipowa 1, tel.: 32/449 30 81.

2. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Suszec pod adresem www.bip.suszec.iap.pl oraz na tablicy informacyjnej GOPS w Suszcu.




