ZARZADZENIE Nr 3/2020
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w L.ekach Szlacheckich
z dnia 3 marca 2020 roku

w sprawie powolania komisji naboru oraz ogloszenia o naborze na wolne stanowisko
urz¢dnicze w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Lekach Szlacheckich

Na podstawie art. 14 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Powoluje si¢ komisje naboru w skladzie:
przewodniczacy — Krystyna Kubiak
sekretarz — [zabela Nurkowska
czlonek — Edyta Kotodziejczyk

§ 2. Komisja, o ktérej mowa w § 1 przeprowadzi postgpowanie naboru na wolne od dnia
01. 01. 2020 r. stanowisko urzednicze — referent na stanowisku pracy ds. administracyjnych
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Eekach Szlacheckich.

§ 3. Z przeprowadzonego postgpowania naboru nalezy sporzadzi¢ dokumentacje zgodna
z Regulaminem naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze, w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Eekach Szlacheckich
przyjetym Zarzgdzeniem Nr 2/2020 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spo%ecznej
w Lekach Szlacheckich z dnia 25 lutego 2020 roku.

§ 4. Tes¢ ogloszenia o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Gminnego O




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 3/2020
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lekach Szlacheckich

z dnia 3 marca 2020 r.

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w E¢kach Szlacheckich oglasza
nabér na wolne stanowisko pracy REFERENT w Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Le¢kach Szlacheckich w wymiarze ¥ etatu

1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umys$lne, $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

3) ukonczenie 18 roku zycia,

4) korzystanie z pelni praw publicznych i posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

5) wyksztalcenie minimum $rednie,

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ i umiejgtnosé stosowania przepisdw:

a) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (tj. Dz. U. z 2019 r., poz.
1507 z p6zn. zm.);

b) Ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (t.j. Dz. U. z 2019
L., poz.l2133);

¢) Ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne w zakresie dodatkow
energetycznych (t,j. Dz. U. 22019 r., poz. 755 z pézn. zm.);

d) Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty w zakresie stypendidéw i
zasitkow szkolnych (t.j. Dz. U. 22019 1., poz. 1481 z pézn. zm.);

e) Ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny (t.,j. Dz. U. z 2019 r., poz.
1390 z pézn. zm.);

f) Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781);

g) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.].
Dz. U. 2 2020 r., poz. 256);

h) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1040 z
pdézn. zm.)

2) komunikatywno$¢, odpowiedzialno$é, rzetelnosé

3) znajomos¢ obstugi pakietu biurowego Microsoft Office



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zadan stanowiska pracy ds. administracyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie postgpowania administracyjnego i dokumentacji w sprawach o ustalenie
prawa do stypendium i zasitku szkolnego, weryfikacja i realizacja tych §wiadczen.

2) Prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz dokumentacji wymaganej przy
przyznawaniu badz odmowie prawa do dodatkéw mieszkaniowych i dodatkdéw
energetycznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, weryfikacja i realizacja
dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych.

3) Wykonywanie zadan wynikajacych z realizaciji ustawy o Karcie Duzej Rodziny.

4) Przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych z zakresu prowadzonych
postgpowan administracyjnych, zaswiadczen, pism oraz list wyplat swiadczen.

5) Obstuga systemu komputerowego w zakresie prowadzonych postepowan.

6) Sporzadzanie i obstuga elektroniczna sprawozdan z zakresu realizowanych zadan.

7) Prowadzenie sktadnicy akt Osrodka.

8) Prowadzenie rejestrow korespondencii wplywajgcej do Osrodka oraz ksigzki
nadawcze;j.

9) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Osrodka.

10)Obstuga strony internetowej Osrodka.

11)Obstuga poczty elektronicznej Osrodka oraz ePUAP.

12)Archiwizacja wytworzonej na stanowisku pracy dokumentacji.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Praca w pomieszczeniu biurowym w niepelnym wymiarze czasu pracy — 20 godzin
tygodniowo, od poniedziatku do pigtku.

2) Praca przy komputerze powyzej 2 godz. dziennie.

3) Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. poz. 936 z
pozn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Eekach Szlacheckich

4) Praca w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Eekach Szlacheckich.

S. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Gminnym
Ofrodku Pomocy Spolecznej w Lekach Szlacheckich w  miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Gminnym Ogrodku Pomocy
Spotecznej w Lekach Szlacheckich w miesigcu lutym 2020 r. wynidst mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty (wszystkie w jezyku polskim):

1) list motywacyjny (podpisany przez kandydata),

2) zyciorys — curriculum vitae wraz z adresem i numerem telefonu (podpisany przez
kandydata),

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

5) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,



6) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych skfadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb
niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i
W sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

7) o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z peni praw publicznych,

8) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) zaswiadczenie lekarza POZ dla kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na
zatrudnienie na stanowisku urzedniczym wystawione nie wezesniej niz 3 miesiace
przed datg ogloszenia konkursu,

10)kserokopie dokumentéw potwierdzajgce znajomo$é jezyka polskiego (dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli panstw, ktérym na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspllnotowego przystuguje prawo
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

11)kandydaci ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia przystugujacego osobom
niepelosprawnym sa zobowigzani do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnos¢,

12)kandydat wyloniony w drodze naboru zobowigzany jest do przedlozenia przed
zatrudnieniem zaswiadczenia o niekaralnogci.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w zaklejonej kopercie,
z dopiskiem ,,Nabor — referent”, w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy Spoleczne;j
w Lekach Szlacheckich, Leki Szlacheckie 13D — budynek Urzedu Gminy Eeki
Szlacheckie w terminie do dnia 17. 03. 2020 r. do godz. 12.00 pokéj nr 1 (Osrodek
pracuje w godz. 7.30 — 15.30).
Aplikacje, ktére beds niekompletne badZ wptyna do Osrodka po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane, w zwigzku z czym prosi sie o dolozenie nalezytej

starannosci przy kompletowaniu dokumentéw. Dokumenty te zostang komisyjnie
Zniszczone.

8. Wyklucza si¢ sktadanie dokumentéw drogg elektroniczng.

9. W dniu 19. 03. 2020 r. po godz. 12.00 mozna bedzie uzyska¢ informacje o
zakwalifikowaniu do II etapu naboru.

10.Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publiczne;j www.bip.lekiszlacheckie.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu
Gminy Leki Szlacheckie.

Leki Szlacheckie dnia 03. 03. 2020 .




