OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W MSCIWOJOWIE

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W MSCIWOJOWIE
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR NA STANOWISKO:
PRACOWNIK ADMINISTRACYJNY,

W PEENYM WYMIARZE CZASU PRACY — 1 ETAT
I. Wymagania niezb¢dne:

1. preferowane wyksztalcenie wyzsze ( dopuszcza si¢ mozliwos¢ zatrudnienia studenta
podczas nauki w systemie zaocznym) lub $rednie ( mile widziany staz na podobnym
stanowisku),

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

stan zdrowia umozliwiajacy prac¢ na ww. stanowisku,

nieposzlakowana opinia,
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nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane z

oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,
II. Wymagania dodatkowe:

1. preferowany staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego na stanowisku
realizujagcym zadania w zakresie stanowiska ds. funduszu alimentacyjnego, Karty Duzej
Rodziny i $wiadczen rodzinnych;

2. dobra znajomo$¢ ustaw z zakresu wykonywanych zadan na stanowisku, w
szczegblnosci ustaw: o §wiadczeniach rodzinnych, o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw, kodeks postgpowania administracyjnego, znajomo$é przepiséw z zakresu
postepowania egzekucyjnego w administracji, znajomosé przepiséw ustawy o finansach
publicznych, znajomo$¢ Kodeksu Pracy oraz umiejetnosé ich praktycznego
zastosowania;

3. wysoka znajomo$¢ obstugi komputera - w tym umiejetnos¢ postugiwania si¢ pakietem
Microsoft Office,



umiejetno$é organizacji pracy, umiejetno$é pracy w zespole, planowania zadan i
ustalania priorytetéw, kreatywnosé, samodzielnos$é, odpornosé na stres, zaangazowanie
W prace;

mile widziane dodatkowe kwalifikacje zawodowe w zakresie egzekucji w administracji,

prowadzenia archiwum zakladowego lub prowadzenia spraw kadrowych.

III. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

10.

11.

12.

13

14.

W szczegblnoscei do jego zadan nalezy:

. udzielanie informacji osobom w zakresie §wiadczen z funduszu alimentacyjnego, Karty

Duzej Rodziny ,oraz innych realizowanych przez GOPS programow ,

przyjmowanie wnioskdw i ustalanie uprawnien do §wiadczen,

. przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych i innych pism dotyczacych

$wiadczen oraz wydawanie decyzji zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,
przygotowywanie comiesiecznych list wyplat §wiadczen,

prowadzenie imiennych kart §wiadczen, kartotek swiadczeniobiorcow i wlasciwych
rejestrow,

Obstuga programéw: ,,Fundusz alimentacyjny”, ,,Centralna Aplikacja Statystyczna”,
»Karta Duzej Rodziny” , BEZ@ oraz innych wynikajacych z realizacji przez GOPS
ustaw,

sporzadzanie merytorycznych sprawozdan z zakresu §wiadczen,

obstuga programéw informatycznych dla potrzeb swiadczen,

wspoldziatanie z pracownikami Osrodka,

przygotowywanie pism i prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych
spraw.

podejmowanie dziatan wobec dtuznikdéw alimentacyjnych, prowadzenia postgpowania
i opracowania decyzji w tych sprawach,

przeprowadzanie wywiaddéw z dtuznikami alimentacyjnymi i odbieranie o§wiadczen

majatkowych od dhuznikow,

. ustalanie naleznosci dhuznikéw alimentacyjnych z tytutu wyplaconych swiadczen z

funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej,
rozliczanie naleznosci z tytulu wyplaconych $§wiadczen z funduszu alimentacyjnego
wyegzekwowanych od dtuznikoéw, w tym wptaty od komornikéw i poborcow

skarbowych,



15. rozliczanie zaliczki alimentacyjnej,

16. czuwanie nad wydatkami na §wiadczenia, w korelacji z planem finansowym jednostki,
niezwloczne zglaszanie niedoboréw,

17. sporzadzanie zapotrzebowan finansowych,

18. rzetelne, petne i terminowe prowadzenie niezbednej dokumentacji, nalezyte
przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

19. archiwizacja dokumentacji,

20. egzekucja $wiadczen nienaleznie pobranych,

21. koordynacja programéw z Funduszu Solidarnosciowego Opieka Wytchnieniowa,
Asystent Osoby Niepetnosprawnej czy programéw z Banku Zywnosci,

22. inne zadania zlecone prze Kierownika jednostki
IV. Wymagane dokumenty:

o list motywacyjny,

o CV,

¢ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( Zal. Nr 1)

e dokumenty poswiadczajagce posiadanie stazu pracy (np. kopia swiadectwa pracy,
informacja o biezacym zatrudnieniu, referencje),

» kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

o kopie innych dokumentdéw potwierdzajacych kwalifikacje i umiejetnosci — wedlug
uznania kandydata,

e os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych ( Zat. Nr 2),

¢ o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
( Zal. Nr 3) Wybrany w wyniku rekrutacji kandydat bedzie zobowigzany do
przedstawienia aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego
Rejestru Karnego

+ o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw naboru,( Zat. Nr 4)

¢ os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, ( Zal. Nr 5)
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o o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie pracy na ww.

stanowisku ( Zal. Nr 6)
V . Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy w pozycji siedzacej wykonywana w siedzibie Os$rodka
w warunkach stresogennych polegajagca na zbieraniu i przetwarzaniu informacji. Wymagajaca
dyspozycyjnosci, moze wystgpi¢ potrzeba wykonywania zadan poza siedzibg Osrodka —
delegacja shizbowa. Stanowisko pracy znajduje si¢ w wydzielonym pomieszczeniu
administracyjno-biurowym, dwuosobowym na 1 pietrze. O$wietlane $wiatlem dziennym i

elektrycznym. Wyposazone w komputer z monitorem ekranowym i inne urzagdzenia biurowe.

VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Gminnym Osrodka Pomocy
Spolecznej w Msciwojowie lub przesta¢ pocztg w terminie do dnia 28 pazdziernika 2026 r.
do godz. 14.00. (decyduje data wptywu do Os$rodka) na adres: Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Msciwojowie 54, 59-407 Msciwojow, w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
,,Oferta pracy na stanowisko pracownik administracyjny” oraz wskazaniem danych kandydata

(imig, nazwisko, adres). Aplikacje. ktore wplyna do Oérodka po wyzej okreslonym terminie nie

beda rozpatrywane.

VILI. Inne informacje
Komisja rekrutacyjna powotana przez Kierownika Osrodka dziata dwuetapowo:

1. Ietap - zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatow, ustalenie czy
zostaly spelnione kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania,

2. I etap — przeprowadzenie testu lub/i rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do
pracy.

Test lub/i rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniajagcymi wymagania formalne
odbedzie sie w dniu 29 pazdziernika 2026 roku w siedzibie Osrodka. Kandydaci dopuszczeni
do II etapu postepowania rekrutacyjnego zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailowo o
godzinie testu lub/i rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydaci, ktoérych oferty nie spetnig wymagan

podanych w ogloszeniu o naborze, nie bedg powiadamiani.
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W celu umozliwienia weryfikacji autentyczno$ci dokumentéw, ktére zlozono w kopii,

kandydat jest zobowigzany do okazania oryginatéw tych dokumentoéw na zadanie Komisji.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Msciwojowie zgodnie z ustawa z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2024.1135 ).
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