Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kolbudach ul. Staromlynska 1,
83-050 Kolbudy
Oglasza nabér na stanowisko referenta ds. §wiadczen
W pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat

Forma zatrudnienia: umowa o prace

1. Wy

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

magania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze

obywatelstwo polskie;

peta zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych;
nickaralno§¢ za  umySlne  przestgpstwo  Scigane z  oskarzenia  publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,

znajomo$¢ regulacji prawnych, w szczegoélnosci: kodeks postepowania administracyjnego,
ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa 0 pomocy spotecznej, ustawa o $wiadczeniach
rodzinnych, ustawa o pracownikach samorzadowych,

znajomos$¢ obshugi komputera (Microsoft Office, srodowisko Windows).

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

preferowane doswiadczenie zawodowe: zatrudnienie w jednostce organizacyjnej pomocy
lub w jednostce samorzadowej lub odbyty staz zawodowy na podobnym stanowisku,
znajomos$¢ specyfiki pracy w OPS lub w innych jednostkach obstugujacych §wiadczenia
sumiennos$¢, doktadnos$é, samodzielnosé,

umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie,

umiejetnos$¢ analizy problemu i poprawnego wyciagania wnioskow,

umiejetnos$¢ organizowania pracy wilasnej,

umiejetnos$¢ pracy w zespole,

umiejetnos$¢ praktycznego stosowania przepisow prawa,

wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

przyjmowanie, rejestrowanie i weryfikacja wnioskow,

prowadzenie postepowan w zwigzku ze ztozonymi wnioskami,

przygotowanie projektu decyzji, postanowien oraz wszelkich pism w zakresie $wiadczen,
wydawanie stosownych zaswiadczen,

prowadzenie postegpowan w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen, utraty do nich prawa
oraz spraw odwotawczych,

sporzadzanie list wyplat,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie prowadzonych spraw,

prowadzenie dokumentacji przewidzianej przepisami prawa,

przyjmowanie i obstuga klientow Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kolbudach
w sprawach §wiadczen,

10) udzielanie informacji klientom o przystugujacych im $wiadczeniach.



4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) wymiar czasu pracy — petny etat,
2) miejsce pracy — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kolbudach,
3) praca przy monitorze ekranowym.

5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych

studiow,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

6) kopie $wiadectw pracy dokumentujgce staz pracy,

7) o$wiadczenie :
a. o korzystaniu w petni z praw publicznych,
b. o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
c. o niekaralnosci,
d. o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na niniejszym stanowisku,

8) klauzule =zgody: na przetwarzanie danych szczegélnej kategorii tj. informacji
o niepelnosprawnosci w procesie rekrutacji, kontakt telefoniczny i sms, kontakt elektroniczny
1 przetwarzanie danych w przysztych procesach rekrutacji,

9) obowigzek informacyjny — zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

10) oswiadczenie o zapoznaniu z procedurg zglaszania nieprawidtowosci w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Kolbudach.

Osoby spelniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie
o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.

Z wybranym kandydatem zostanie zawarta umowa na czas okres§lony. Pracodawca zastrzega sobie
prawo dalszego zatrudnienia wybranego w obecnej procedurze kandydata na czas okres$lony
lub nieokreslony bez koniecznosci przeprowadzenia kolejnego naboru.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 Ustawy z dnia
1 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135), jest zobowigzany
do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kolbudach lub poczta na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Kolbudach, ul. Staromtynska 1, 83-050 Kolbudy, w terminie do dnia 18.04.2025r. do godz. 14.00,
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. $wiadczen.

Aplikacje, ktore wptyna do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kolbudach po terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci, ktorych oferty nie spetniajg wymogdéw formalnych nie bedg o tym powiadamiani.


https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytomzqha3ds

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kolbudach przy
ul. Staromtynskiej 1.

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy spolecznej
w Kolbudach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osob
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.
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