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Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Sierakowicach
ogtasza nabor na wolne stanowisko inspektora ds. administracyjnych
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Sierakowicach

Nazwa i adres jednostki - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Sierakowicach,
ul. Leborska 34, 83-340 Sierakowice

Stanowisko - Inspektor ds. administracyjnych;

Wymiar czasu pracy - peten etat

Termin rozpoczecia pracy: od 1 wrzesnia 2025 r.

Kandydat powinien spetniac:

Wymagania niezbedne:

1.

P

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 17 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

wyksztatcenie wyzsze,

doswiadczenie: co najmniej 5-cioletni staz w pracy;

znajomos¢ obstugi komputera na poziomie co najmniej Sredniozaawansowanym
(znajomo$¢ pakietow MS Office, systemu OPIEKA, systemu Wspieranie rodziny
| piecza, umiejetnos¢ korzystania z e-PUAPu, e-Doreczen, PUZE ZUS i innych programow
informatycznych )

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz prawo do korzystania w petni z praw
publicznych.

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy;

Znajomosc przepiséw prawa szczegélnie z zakresu:

- ustawy o pomocy spotecznej;

- ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;

- kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

- ustawy o samorzadzie gminnym;

- ustawy o pracownikach samorzadowych;

- Kodeksu postepowania administracyjnego,

- ustawy o ochronie danych osobowych;

- ustawy o dostepie do informacji publicznej;

- innych aktéw prawnych niezbednych do pracy na zajmowanym stanowisku.



2) Wymagania dodatkowe:

1.

9,

doswiadczenie w pracy w Jednostce Organizacyjnej Pomocy Spotecznej;

.
2. znajomos$¢ obiegu dokumentéw i archiwizacji dokumentacji;
3.
4

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych i stosowania przepiséw prawa w praktyce;
predyspozycje osobowosciowe: umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywnosc, gotowosc
do podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz do udziatu w szkoleniach, umiejetnosc
myslenia analitycznego, obowiazkowos¢ i rzetelnos¢, samodzielnos¢, kreatywnosc,
odpowiedzialno$¢, tatwos¢ nawiazywania kontaktow.

znajomos¢ lokalnego srodowiska oraz umiejetnos¢ nawigzywania wspotpracy z innymi
jednostkami i instytucjami;

wysoka kultura osobista;

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obstuga administracyjna Osrodka - prowadzenie spraw zwigzanych z obiegiem
korespondencji, rejestracja pism, przygotowywaniem dokumentacji do
archiwizacji.

. Prowadzenie ewidencji i rejestrow:

- uméw zawieranych przez Osrodek w formie papierowej i elektronicznej;
- regulaminéw, zarzadzen, upowaznien Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej;
- innych niezbednych rejestrow wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa.
Wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy i innymi instytucjami

zewnetrznymi w zakresie prowadzonych spraw.

Przygotowywanie projektow pism, decyzji administracyjnych, zaswiadczen
i informacji w zakresie prowadzonych spraw.

Udzielanie  informacji  interesantom w  zakresie ich  postepowania
administracyjnego i $cista wspotpraca z pracownikami socjalnymi w tym obszarze.
Sporzadzanie list wyptat Swiadczen z pomocy spotecznej, przygotowywanie
przekazow pocztowych.

Catoksztatt spraw zwigzanych z dozywianiem, w tym realizacja programow
rzadowych.

Dokonywanie zaangazowania na Swiadczenia z pomocy spotecznej oraz
wspotpraca przy sporzadzaniu bilansu potrzeb w zakresie pomocy spotecznej.
Opisywanie faktur, not ksiegowych i rachunkéw dot. pomocy potrzebujacym.

10.0bstuga programow informatycznych stosowanych przez GOPS.
11.Sporzadzanie sprawozdan i meldunkéw z realizacji zadan, w tym w wersji

elektroniczne;j.



12.We wspotpracy z Dziatem Pomocy Srodowiskowej i ksiegowoscia ~ GOPS
prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem wydatkéw na swiadczenia spoteczne
oraz podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania S$rodkow
egzekucyjnych wobec Klientéw nienaleznie pobierajacych $wiadczenia lub
niewywigzujacych sie z obowiazku ich zwrotu.

13.Systematyczne $ledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne postugiwanie
sie przepisami w realizacji swoich zadan.

14.Realizacja innych polecen przetozonego w zakresie zadan realizowanych
w obszarze pomocy spotecznej.

7. Informacje o warunkach pracy:

1) miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Sierakowicach, ul. Leborska 34

2) forma zatrudnienia - umowa o prace

%) praca jednozmianowa

4) praca przy monitorze powyzej 4 godzin

8. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz
6%.

9. Kandydaci winni ztozy¢ nastepujace dokumenty:

1) list motywacyjny - podpisany,

2) zyciorys - curriculum vitae - podpisany,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - do pobrania
ze strony BIP, podpisany,

4) kserokopie Swiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym
stanowisku,

6) kserokopie dokumentéw o posiadanych i umiejetnosciach niezbednych do
wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku,

7) oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych - podpisane,

8) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe - podpisane,

9) oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na
oferowanym stanowisku - podpisane,



10) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) publ. Dz. U. UE L 119, s. 1 - dalej
RODO - do pobrania ze strony BIP, podpisane.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2003 r. o pracownikach samorzadowych, jest obowiazany do ztozenia, wraz
z ww. dokumentami, dokument potwierdzajacy niepetnosprawnosc.

10.Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 21.08.2025 r. do godziny 1290 w Gminnym
O¢rodku Pomocy Spotecznej w Sierakowicach przy ul. Leborskiej 34 (pok. 177 lub 182)
lub poczta, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko inspektor ds.
administracyjnych”.

Decyduje data i godzina wptywu dokumentow do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Sierakowicach.

Aplikacje niekompletne (tj. niespetniajace wymogéw formalnych) oraz aplikacje, ktore wptyng
po terminie, nie beda rozpatrywane.

11.Uwagi dodatkowe:

Kserokopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone ,za zgodno$c z oryginatem”
wtasnorecznym podpisem kandydata.

Kandydaci spetniajacy wymagania zawarte w ogtoszeniu zostana powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub terminie pisemnego testu kwalifikacyjnego i rozmowy
kwalifikacyjnej.

Kandydaci, ktorzy nie spetniaja wymogéw formalnych nie bedg informowani.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminnego
Oérodka Pomocy Spotecznej https://gops.sierakowice.ibip.pl oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Osrodka.




