Wapno, dnia 15.07.2025r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W WAPNIE

Nazwa i adres jednostki: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Solna 5C, 62-120 Wapno

Nazwa stanowiska pracy: Starszy referent

Wymiar czasu pracy: Peten etat

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

Obywatelstwo polskie;

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
Niekaralno$¢ za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestgpstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Wyksztalcenie wyzsze;

Minimum 2 lata pracy w administracji samorzadowe;j;

Biegla znajomos$¢ obstugi komputera w tym pakietow biurowych oraz oprogramowanie
branzowe obstugujace $wiadczenia rodzinne, fundusz alimentacyjny ;

Znajomo$¢ 1 umiejetnos¢ stosowania przepisOw prawa z zakresu miedzy innymi: kodeksu
postgpowania administracyjnego, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o karcie duzej
rodziny, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)

Umiejetnos¢ samodzielnego planowania 1 organizowania pracy oraz wspolpracy w
zespole;

Bezstronnos¢, komunikatywno$¢, dyspozycyjno$¢, dobry kontakt z klientem;

Wysoka kultura osobista;

Odporno$¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

Prowadzenie postegpowania w sprawach dotyczacych §wiadczen rodzinnych ;
Prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych zasitku dla opiekunows;

Prowadzenie postepowania w zakresie pomocy osobom uprawnionym do alimentow;
Prowadzenie postgpowania wobec dluznikdéw alimentacyjnych;

Prowadzenia postepowan w zakresie wspierania kobiet w cigzy 1 rodziny ,,Za zyciem”;
Prowadzenie postepowan w zakresie pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z
konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa;

Wspotpraca w zakresie ustawy o pomocy spotecznej,

Przygotowywanie i1 koordynowanie programow wynikajagcych z ustawy o pomocy
spotecznej oraz innych ustaw obowigzujacych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej;
Prowadzenie postepowan w sprawach Karty Duzej Rodziny;

10) Prowadzenie postepowan w sprawie Wielkopolskiej Karty Rodziny;
11) Organizowanie i prowadzenie archiwum w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej;
12) Prowadzenie postgpowania w sprawach wstrzymania lub zawieszenia wyplaty

swiadczen;

13) Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z prowadzonej

dziatalnosci;



14) Prowadzenie koniecznej dokumentacji na stanowisku pracy zgodnie z obowigzujacymi

przepisami;

15) Opracowywanie projektow bilansu potrzeb srodkoéw z zakresu §wiadczen;
16) Opracowywanie projektow decyzji administracyjnych w zakresie przyznania i odmowy

$wiadczen zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

17) Przestrzeganie przepisow prawa w zakresie Swiadczen i innych ustaw;

18) Prowadzenie monitoringu zadaniowo — finansowego;

19) Prowadzenie postepowania windykacyjnego nienaleznie pobranych $wiadczen;

20) Sporzadzanie list wyplat, przelewow wyplat §wiadczen ;

21) Przekazywanie informacji Gléwnemu Ksiggowemu Osrodka dotyczacych sktadek

naleznych ZUS za niektére Swiadczenia rodzinne;

22) Wspotpraca z komornikiem sagdowym i innymi instytucjami;

23) Obstuga systemu informatycznego do $wiadczen;

24) Archiwizacja danych dotyczacych §wiadczen;

25) Obstuga apteczki na terenie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej;

26) Prowadzenie postepowan w zakresie innych zadan zleconych przez Kierownika.

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

List motywacyjny oraz CV ;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( zalgcznik Nr 1 do
ogloszenia o naborze),

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 doswiadczenie zawodowe;
Kserokopie $wiadectw pracy 1 innych dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie,
Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych ( zalgcznik Nr 2 do ogloszenia o naborze);

Oswiadczenie o niekaralno$ci ( zalgcznik Nr 3 do ogloszenia o naborze) ;

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacji ( zatgcznik Nr 4 do ogloszenia o naborze),

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na stanowisku
okreslonym w ogloszeniu o naborze ( zalgcznik nr 5 ).

Oswiadczenia, CV oraz list motywacyjny winny by¢ wilasnorecznie podpisane pod
rygorem odrzucenia aplikacji konkursowej kandydata.

5.Warunki pracy na stanowisku:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

Umowa o prace na czas okreslony (do 33 miesigcy) z mozliwoscig zawarcia kolejnej
umowy na czas nieokreslony;

Zasady wynagradzania kandydata zostang okreslone w oparciu o przepisy rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzagdowych (tj. Dz.U. 2024r. poz. 1638 ze zm.) oraz przepisow i regulaminow
wewnetrznych GOPS;

Wymiar czasu pracy : 1 etat;

Praca o charakterze administracyjno-biurowym;

Miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wapnie, ul. Solna 5C;
Przewidywany termin rozporzadzenia pracy: sierpien 2025 r.

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej , w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, wynosi co
najmniej 6%.



7.Miejsce i termin skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach (z oznaczeniem nadawcy) z
dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Starszy referent” w terminie do dnia 25 lipca 2025 r. do godz.
12.00 w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Wapnie , ul. Solna 5C lub za posrednictwem
poczty na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Solna 5C, 62-120 Wapno (uwaga:
liczy si¢ data wptywu do GOPS).

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie, jak rowniez; niespelniajgce wymogow
formalnych nie bedq rozpatrywane. Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg
powiadamiane o dalszym toku postepowania konkursowego. Wylqcznie kandydaci, ktorzy
spelnig wymagania formalne zostanq zaproszeni telefonicznie na rozmowe kwalifikacyjng.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie B 1 P GOPS oraz na tablicy
informacyjnej w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Wapnie.

An na Elektronicznie
podpisany przez

POpiel; Anna Popiel; GOPS
Data: 2025.07.15

GOPS 14:35:48 +02'00'



Zatgcznik Nr 1
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIiONQ) 1 NAZWISKO ..c.veiiieiiiiiieeiiieciie ettt ette et e e e v e e st e e eateeeteeesseeessse e e st besbbe e s nbee e srbe e snbeenees
2. IMIONA FOAZICOW ... bbb
3. DAL UFOOZENIA ... bbb
4, ODYWALEISIWO ...ttt bbbttt b ettt
5. Miejsce zamieszkania (adres do KOreSPONAENCHI)........uurvereieiiiniireieieesi e
T Y/ T (o151 L (< TP RTPRR
(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)
(zawdd, specjalnosé, stopien, tytul zawodowy, tytul naukowy)
7. Wyksztalcenie UZUPEIIQJaCe ........ccuveiuiiiiiiieiieeie et
(kurs, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychCzasowego ZatrUANIENIA .........ccveiiiieiiiece et re s s re et ee e
(wykaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcoéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, Umiejgtnosci, ZAINTETESOWANIA .......ccvverveerreerterieeerieesieesiesiresreereeseeeseesnees

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 - 3 s3 zgodne z dowodem osobistym

LYo 101 A1 0] 7= 2SS

lub INNYM dOWOdEM tOZSAMOSCI ....eeuvveeieriieriieeieeieseteieerteesteeeteeteseeeseeeesbeebeesbeesbesbeesseeenbeenbeeseeennas

miejscowosc i data (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zatgcznik Nr 2

(miejscowosc, data)

(imi¢ i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie posiadam / posiadam*) pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych

oraz korzystania z petni praw publicznych.

(podpis)

Niniejsze o§wiadczenie wnioskodawca sktada pouczony o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego —
,»Kto sktadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowod w postgpowaniu sgdowym lub innym postgpowaniu prowadzonym
na podstawie ustawy, zeznajac nieprawdg lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

*) niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 3

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.

Ja, NMIZEJ POAPISANY/A. ..\ttt e ettt e e e
ZAMICSZK ANy /A L e
legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym seria ............... N
R L8 1438 T o) 722
swiadomy odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art.233 § 1 Kodeksu karnego za sktadanie
falszywych zeznan o$wiadczam, ze nie bylem/am karany/a za przestgpstwa popelnione

umyslnie (w tym przestgpstwa skarbowe).

(miejscowosc, data) (podpis)



Zatacznik Nr 4

Imig i nazwisko

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celéw rekrutacji

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przedstawionych
przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutacji — zgodnie z

Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych .

(miejscowo$¢, data) (podpis)



Zatacznik Nr 5

(Imig 1 nazwisko) (miejscowos¢, data)

OSWIADCZENIE O STANIE ZDROWIA POZWALAJACYM NA
WYKONYWANIE PRACY NA STANOWISKU OKRESLONYM
W OGLOSZENIU O NABORZE

Niniejszym o$wiadczam, ze stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na

stanowisku oraz obstuge monitora ekranowego.

(podpis kandydata®)

* /4 . . . r . .
) na o$wiadczeniu musi by¢ ztozony whasnoreczny podpis.
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