fl.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Etku
ogtasza nabor na urzednicze stanowisko pracy
podinspektor ds. dodatkéw mieszkaniowych i ksiegowosci budzetowej
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Etku
ul. T. Kosciuszki 28A
zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy

Wymagania niezbedne:

1. wyksztatcenie wyzsze | lub Il stopnia,

2. obywatelstwo polskie,

3. petna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4. niekaralnosé za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

o i

Wymagania dodatkowe:

1. preferowany kierunek: administracja, prawo,

2. co najmniej 2 letni staz pracy na stanowiskach zwigzanych z wydawaniem decyzji
administracyjnych,

3. wiedza w zakresie: Kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o dodatkach
mieszkaniowych, ustawy o rachunkowosci, ustawy Ordynacja podatkowa, ustawy
o0 pomocy spofecznej, ustawy o samorzgdzie gminnym,

4. umiejetnosc obstugi programoéw ksiegowych, programu ,,PLATNIK”,

5. dobra znajomos$¢ obstugi komputera, znajomos¢ obstugi programoéow Microsoft
Office,

6. wysoka kultura osobista,

7. odpornosc na stres,

8. uprzejmos¢, rzetelnosc, sumiennosc, odpowiedzialnos¢, kreatywnosg,
samodzielnos¢, umiejetnosc pracy w zespole,

9. umiejetnos¢ hierarchizacji spraw i problemow.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: praca w budynku Urzedu Gminy Etk, na Il pietrze w pomieszczeniach
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej. Bezpieczne warunki pracy. Budynek jest
wyposazony w podjazd oraz winde umozliwiajace wjazd do budynku wodzkiem
inwalidzkim. Toalety dostosowane do wozkéw inwalidzkich.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, przemieszczanie
sie wewnatrz budynku, bezposredni kontakt z interesantami.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. prowadzenie programu ,PLtATNIK”,

2. rozliczanie sktadek emerytalno - rentowych i zdrowotnych w zakresie
$wiadczeniobiorcdw pomocy spotecznej i Swiadczen rodzinnych oraz pracownikow,




Bwonpe

9.

dekretacja dokumentow ksiegowych zgodnie z obowigzujacym planem kont,

opisywanie faktur i rachunkdw zgodnie z przyjetymi zasadami,

prowadzenie rejestru faktur,

sporzgdzanie listy ptac pracownikow GOPS, deklaracji do ZUS i podatkowych oraz

wystawianie zaswiadczen pracownikom o wysokosci wynagrodzenia,

7. przyjmowanie wnioskéw o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych i dodatku
energetycznego,

8. przygotowywanie projektéw decyzji o przyznaniu lub odmowie przyznania dodatkdw
mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych,

9. planowanie $rodkéw finansowych na wyptate dodatkéw,

10. dokonywanie miesiecznych rozliczen srodkéw wyptaconych na dodatki,

11. sporzadzanie sprawozdan z zakresu dodatkéw w formie papierowej i elektronicznej,

12. wspotpraca ze wspolnotami mieszkaniowymi w zakresie dodatkow mieszkaniowych,

13. wspdtdziatanie z Gtéwnym Ksiegowym przy opracowywaniu materiatow niezbgdnych
do przygotowania projektu budzetu gminy, sprawozdan, ocen i biezgcej informacji
o realizacji zadan,

14. udzielanie pomocy Radzie, wiasciwym Komisjom Rady i jednostkom gminy
w wykonywaniu ich zadan, w zakresie zadan realizowanych na stanowisku,

15. przygotowywanie projektéw uchwat i ich realizacja oraz rozpatrywanie interpelacji
radnych, skarg i wnioskéw mieszkaricow gminy w zakresie zadan realizowanych na
stanowisku,

16. wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez Kierownika GOPS,
jego Zastepce oraz Gtownego Ksiggowego,

17. prowadzenie teczek rzeczowych wynikajgcych z zakresu obowigzkow zgodnie

z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz zasad

dotyczgcych wewnetrznego obiegu dokumentow.
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Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,
o¢wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na stanowisku
okreslonym w ogtoszeniu o naborze,

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc
z oryginatem) — w przypadku pozostawania w chwili sktadania oferty w zatrudnieniu
kserokopia umowy o prace (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(pos$wiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem),

oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

oéwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,
o¢wiadczenie o udostepnianiu danych osobowych do celow rekrutacji,

10.inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone przez

kandydata za zgodno$c z oryginatem).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg:



,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902)".

VI. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wtasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie do
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Etku, ul. Kosciuszki 28A pokéj 22 (Il pietro) lub
doreczone listownie w terminie do dnia 27 czerwca 2017r. roku do godz. 13.00 pod adresem:
Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej, ul. Kosciuszki 28A, 19-300 Etk, w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko podinspektor ds. dodatkéw mieszkaniowych
i ksiegowosci budietowej”.

Wyklucza sie przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng, z wyjatkiem
dokumentdéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocag
waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001 roku o podpisie
elektronicznym (Dz. U. z 2013., poz. 262 z pdZn.zm.).

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane, podobnie jak
oferty sktadane poczta elektroniczng. Niekompletne dokumenty nie zostang zakwalifikowane do
dalszego etapu.

Rozpatrzenie zgtoszen nastgpi do dnia: 27 czerwca 2017r.

VIl. Pozostate informacje:

Kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie przeprowadzenia pisemnego testu
z zakresu zagadniedn wynikajagcych z Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
o dodatkach mieszkaniowych, ustawy o rachunkowosci, ustawy Ordynacja podatkowa, ustawy
o pomocy spofecznej, ustawy o samorzadzie gminnym, oraz o ewentualnej koniecznosci
przeprowadzenia dodatkowej rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Etk (www.bip.elk.gmina.pl) oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Etku, ul. T. Kosciuszki 28A, pigtro Il

W przypadku wytonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem
stosunku pracy winien dostarczy¢ na wiasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu
w Kartotece Karnej Krajowego Rejestru Karnego.

Uwaga:

Po zakonczonym naborze dokumenty aplikacyjne o0séb, ktoére w procesie rekrutacji
zakwalifikowaty sie do dalszego etapu (test, rozmowa kwalifikacyjna) bedg przechowywane
zgodnie z instrukcja kancelaryjna praz okres 5 lat. Natomiast dokumenty aplikacyjne pozostatych
oséb beda odsyfane lub mozna bedzie odbiera¢ je osobiscie. Odbior mozliwy jest w okresie 3
miesiecy po naborze. Po uptywie tego terminu oferty oséb niezatrudnionych zostang komisyjnie

Zniszczone.



Dodatkowych informacji udziela¢ bedzie Adam Ostrowski - Kierownik GOPS w Etku, tel. (87) 619

45 75 w godzinach 8.00-10.00.

Etk, dn. 14.06.2017r.
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