ZARZADZENIE Nr 1/2020

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Starym Targu
z dnia 20 stycznia 2020r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzgdnicze Referent ds. ksiggowosci, kadr i
dodatkow mieszkaniowych w Gminnym Osrodku Pomocy Spoleczne;j
w Starym Targu

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1, art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 22019 r. poz. 1282 ze. zm.) oraz Procedury rekrutacji
pracownikow samorzgdowych na wolne stanowiska administracji i obstugi w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Starym Targu wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 9/2018 Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Starym Targu z dnia 2 stycznia 2018 r. zarzadzam, co
nastegpuje:

§1

Ogtaszam nabor na wolne stanowisko Referent ds. ksiggowosci, kadr i dodatkdw mieszkaniowych
w  Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Starym Targu.

§2

Kandydatoéw na wolne stanowisko urzednicze wytoni komisja konkursowa w sktadzie:
1. Kierownik GOPS —Anna Jatczuk
2. Referent ds. ksiegowosci, dodatkow mieszkaniowych, stypendiéw socjalnych
- Bogustawa Kaminska
3. Gléwna ksiegowa — Magdalena Hamadyk

§3

1.0gloszenie o konkursie stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2.0gloszenie o ktorym mowa w ust. 1 podane do publicznej wiadomosci poprzez opublikowanie na
stronie  internetowej Urzgdu  Gminy  Stary Targ, BIP GOPS  Stary Targ,
WWWw.gopsstarytarg.naszbip.pl oraz poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu
Gminy Stary Targ.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do

Zarzadzenie Nr 1/2020

Kierownika GOPS-u

w Starym Targu z dnia 20.01.2020r.

KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W STARYM TARGU
OGLASZA KONKURS NA STANOWISKO
REFERENT ds. KSIEGOWOSCI, KADR I DODATKOW MIESZKANIOWYCH

1. Przedmiot konkursu:
1.Stanowisko:
2. Liczba stanowisk: 1
3.Miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Starym
Targu
4.Wynagrodzenie: ustalone na podstawie Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych, Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz Regulaminu
wynagradzania pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Starym Targu.
5.Podstawa zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia
zatrudnienia na czas nieokreslony na pelen etat.
6.Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.
1. Wymagania niezbedne:
1.0Obywatelstwo polskie.
2.Wyksztalcenie $rednie
3.Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz prawo do korzystania z pelni praw
publicznych.
4 Niekaralnos¢ za przestgpstwa umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe.
5.Znajomos¢ aktualnych ustaw : ustawy z 14 czerwca 1960r.- Kodeks postgpowania
administracyjnego ; ustawy z 21 czerwca 2001r. o dodatkach mieszkaniowych ; ustawy
z 10 kwietnia 1997r. Prawo energetyczne ; ustawy z 12 marca 2004r. o pomocy
spoteczne;.
I11. Wymagania dodatkowe:
1.Umiejetnos¢ pracy w zespole.
2.Znajomos¢ obshugi komputera (w tym mile preferowane znajomos$¢ programoéw do
obstugi dodatkéw mieszkaniowych, energetycznych )
3.Wysokie umiejetnosci komunikacyjne.
4.Umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem.
5.0bowigzkowos¢, rzetelnos¢, punktualnosé.
6.Wyrozumialos$¢, cierpliwosé, kreatywnos¢, odpowiedzialnosé.
IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku referent ds. ksiegowosci, kadr i dodatkow
mieszkaniowych.
1.Prowadzenie postepowan w sprawach o dodatki mieszkaniowe i energetyczne.
2.Prowadzenie rejestru wpltywu wnioskow o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych,
energetycznych.
3. Rozpatrywanie wnioskow zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym.
4. Prowadzenie rejestru wptywu wnioskéw o przyznanie dodatkow mieszkaniowych,
energetycznych.



5. Obstuga spraw Karty duzej rodziny.
6. Obstuga finansowa Zaktadowego funduszy swiadczen socjalnych.
7. Sporzadzanie listy ptac z wykorzystaniem programu komputerowego.
8. Prowadzenie ewidencji osobowego funduszu plac oraz sporzadzenie sprawozdan
z zatrudnienia i wykonania funduszu ptac.
- 9. Rozliczanie ustug opiekunczych.
10. Opracowywanie analiz i sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw.
11.Sporzadzanie umoéw o prace.
12.Prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz obliczanie wymiaru urlopu.
13.Prowadzenie akt osobowych.

V. Informacja,czy w miesiqgcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaZnik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.
2. Zyciorys zawodowy (CV) z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej z

uwzglednieniem przebiegiem nauki i pracy zawodowej ( zawierajacy tylko i wylgcznie
informacje o kandydacie z art.22'§1Kodeksu Pracy) opatrzony wiasnorecznym podpisem.
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
4 Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje, w tym
zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach.

5. Kserokopie = Swiadectw  pracy lub  innych  dokumentéw  potwierdzajacych
poprzednie zatrudnienie (w przypadku wczesniejszego zatrudnienia).

6.0swiadczenie kandydata, ze posiada pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych.

7.0$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestepstwo popeilnione umyslnie oraz nie
toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne.

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w postepowaniu

rekrutacji oraz zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjng dla kandydatow do pracy.

VII. Informacje o warunkach pracy na proponowanym stanowisku:
1.Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, zawarta na okres probny, z mozliwoscia jej
przedtuzenia docelowo na czas nieokreslony.
2.Praca przy komputerze o charakterze administracyjno — biurowym.
3.Migjsce pracy znajduje si¢ w budynku GOPS w Starym Targu, ul. Gtéwna 20, dostosowanym
dla 0s6b z niepetnosprawnosciami.

VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
1.Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach do dnia 31.01.2020 roku do godziny 13%

w siedzibie GOPS Stary Targ w pokojach nr 11 i 7 lub przesta¢ na adres: Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej 82-410 Stary Targ, ul. Gléwna 20. Liczy si¢ data i godzina
wplywu do siedziby Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Starym Targu.
2 Koperty powinny by¢ opatrzone adresem nadawcy oraz dopiskiem ,, Konkurs na stanowisko
referent ds. ksiggowosci, kadr i dodatkoéw mieszkaniowych ”
3.Dokumenty, ktére wptyna po w/w terminie nie beda rozpatrywane.

=~



IX. Rekrutacja:
1.Rekrutacja na w/w stanowisko przebiega¢ bedzie w dwoch etapach.
2.Etap pierwszy obejmuje komisyjng weryfikacj¢ dokumentéow aplikacyjnych pod wzgledem
wymagan formalnych, ktéra odbedzie si¢ 03.02.2020 roku o godzinie 11% w siedzibie GOPS
Stary Targ.
3.W ramach etapu drugiego odbedzie si¢ rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi
wymogi formalne zgodne z ogloszeniem.
X. Inne informacje:
1.Kandydaci spelniajgcy wymogi aplikacyjne zostana poinformowani telefonicznie o
zakwalifikowaniu si¢ do drugiego etapu konkursu.
2. Regulamin konkursu jest dostgpny do wiadomosci w siedzibie GOPS Stary Targ w pokoju
nr 7 w godzinach urzedowania GOPS Stary Targ, tj 7 — 15%.
3.Informacja o wynikach konkursu ogloszona bedzie na stronie internetowej GOPS Stary Targ,
tablicy ogloszen GOPS Stary Targ oraz stronie BIP GOPS Stary Targ
www.gopsstarytarg.naszbip.pl oraz stronie internetowej Urzedu Gminy Stary Targ.
4..Dodatkowych informacji udziela kierownik GOPS Stary Targ pod numerem telefonu
(55) 277 - 62 - 81
5.Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Starym Targu zastrzega sobie prawo
odwotania naboru w catosci lub czgsei, przedtuzenia terminu skladania ofert pracy, zmiany
terminu i miejsca otwarcia ofert.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j




