Gminny Odrodek Pomocy spoleczne]
g echéw 80
59-516 Radziechow
NIP 6941239009 REGON 004046507

tthéaaaﬁaﬂ?%\?%me stanowisko urzednicze Referent ds. kadr, dodatkow mieszkaniowych,
energetycznych, Karty Duzej Rodziny
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Zagrodnie/z siedzibag w Radziechowie

Radziechow, dnia 23.06.2021 r.

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W ZAGRODNIE
z siedziba w Radziechowie 80
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Referent ds. kadr, dodatkéw mieszkaniowych, energetycznych, Karty Duzej Rodziny

1. Nazwa stanowiska pracy: referent do spraw dodatkéw mieszkaniowych oraz dodatkéw
energetycznych
2. Miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Zagrodnie, 59-516 Radziechow 80

3. Liczba kandydatéow do wytonienia: 1 osoba, 1 etat
4. Forma zatrudnienia: umowa o prace
5. Planowany termin zatrudnienia: 01 wrzesnia 2021 r.

I. N&YMAGANIA NIEZBEDNE STAWIANE KANDYDATOWI:

1) wyksztatcenie: srednie lub wyzsze o kierunku umozliwiajgcym wykonywanie zadah stosownie
do opisu stanowisk;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspoinotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, przy czym osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego powinna posiadac znajomos¢
jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej);

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku urzedniczym;

6) nieposzlakowana opinia.

Il. NYMAGANIA DODATKOWE:

dodwiadczenie zawodowe - preferowany staz pracy w administracji samorzadowe;
co najmniej 2 lata na podobnym stanowisku;

mile widziana znajomos¢ programu komputerowego Top-Team TT - oprogramowania
do obstugi $wiadczen oraz obstugi pakietu Office i urzadzen biurowych:

znajomos¢ przepiséw w zakresie prawa pracy, ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
oraz przepisow zwigzanych z funkcjonowaniem administracji publicznej, w szczegolnosci
ustawy o samorzadzie gminnym i ustawy o pracownikach samorzadowych, znajomosc
przepiséw z zakresu ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego, ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych,
ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne i przepiséw dotyczacych
rzgdowego programu dla rodzin wielodzietnych:

umiejetnos¢ interpretowania przepiséw prawnych;

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych i decyzji administracyjnych;



umiejetnosci pracy w zespole, sprawnej organizacji i planowania pracy, skutecznego
komunikowania sie;

samodzielnos¢, kreatywnosd i rzetelnosé w wykonywaniu zadan;
komunikatywnosc.

1. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

prowadzenie akt osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

przygotowanie materiatéw i wnioskéw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem
uméw o prace, uméw cywilnoprawnych, uposazeniami, zmiang stanowiska pracy oraz
prowadzenie ewidencji;

prowadzenie ewidencji zatrudnionych i zwolnionych pracownikéw;

prowadzenie czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopdéw;

prowadzenie kontrolnego rejestru badan okresowych i kontrolnych;

gromadzenie i wtasciwe zabezpieczenie dokumentacji kadrowej;

przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu, wynagrodzeniu na proshe pracownikow;
prowadzenie ewidencji szkolen pracownikow;

bezposrednia obstuga klienta;

udzielanie informacji w sprawach dotyczacych realizacji dodatkéw mieszkaniowych,
dodatkdéw energetycznych, Karty Duzej Rodziny;

przyjmowanie, rejestrowanie wnioskéw o ustalenie prawa do dodatku mieszkaniowego,
dodatku energetycznego, Karty Duzej Rodziny;

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie ustalenia i weryfikacji prawa do
w/w Swiadczen;

. sporzadzanie list wyptat dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych;
wydawanie Karty Duzej Rodziny osobom uprawnionym;
wspoétpraca z wnioskodawcami, urzedami oraz innymi jednostkami;
sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci;
realizowanie prac zleconych przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej.

IV. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU
Umowa o prace:



Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy, zgodnie z rozktadem czasu pracy
obowigzujgcym w jednostce;

Praca wykonywana w biurze, przy komputerze powyzej 4 godzin.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesigcu maju
2021 r. wskaZznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w Osrodku, w rozumieniu
przepisébw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych wynosi ponizej 6 %.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:
zyciorys (CV z opisem przebiegu pracy zawodowej, jesli kandydat takg wykonywat),

list motywacyjny,
kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (Rozporzadzenie
Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 17 grudnia 2003 r. zmieniajgce
rozporzadzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

odwiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwa popetnione umysinie Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku,

oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy wykraczajacych poza katalog wskazany w art. 22 (1) § 1
Kodeksu pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6
ust. 1 pkt a ust.3 pkt b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE ( ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ) ( Dz. Urz. UEL 119 z
05.04.2016, str.1) w zwigzku z art. 1 ust.1 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2019, poz. 1781 ) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 2019 poz. 1282 ),

kandydaci, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych, sg zobowigzani do ztozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

VIi. TERMIN, SPOSOB | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:
- Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna skfadac osobiscie w zamknietych kopertach z
dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w



Zagrodnie z siedzibg Radziechéw 80" w godzinach pracy Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej lub przesta¢ za posrednictwem poczty na adres: Gminny Osrodek Pomocy
Spoteczne] w Zagrodnie, 59-516 Radziechéow 80 z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko
urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Zagrodnie: referent ds. kadr,
dodatkow mieszkaniowych i energetycznych oraz Karty Duzej Rodziny” , w terminie do
dnia 7 lipca 2021 r., do godz. 12.00.

o zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Zagrodnie z siedziba Radziechéw 80. Aplikacje, ktére wptyng do osrodka po terminie
nie bedg rozpatrywane.

Kierownik Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Zagrodnie z siedzibg Radziechéw 80
zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru bez podania przyczyny .

VIil. INFORMACJE DODATKOWE:

Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne i zakwalifikowali sie do nastepnego
etapu rekrutacji (rozmowy kwalifikacyjnej) zostang poinformowani telefonicznie
o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej;

Informacja o wyniku naboru zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zagrodnie.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zostang zatrudnienie nie bedg odsytane.
Mozna je odebra¢ w okresie trzech miesiecy od dnia ogtoszenia wynikéw naboru.
Po wskazanym terminie nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone;

Dokumenty  aplikacyjne kandydata wybranego w  procesie rekrutacyjnym
i zatrudnionego w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Zagrodnie zostang
dotaczone do jego akt osobowych;

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczeg6towe CV ( z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg : ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy wykraczajgcych poza
katalog wskazany w art 22 (1) § 1 Kodeksu pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt a ust.3 pkt b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych ) ( Dz. Urz. UE L 119
z 05.04.2016, str.1} w zwigzku z art. 1 ust.1 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych
osobowych ( (t. j. Dz. U z 2019, poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych ( t. j. Dz. U. 2019 poz. 1282 )"

Sktadane oswiadczenia winny by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem a kopie dokumentow
wiasnorecznie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.

Dodatkowe informacje moina uzyskaé: pod numerem telefonu: 76 877 33 98, od
poniedziatku do czwartku w godz: 7.30 -15.30, piatek w godz. 7:30 do 14: 30 lub pod numerem
telefonu 601 719 802.
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