Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ilowie-Osadzie

13-240 Ilowo-Osada, ul. Staszica 1
oglasza nabor na stanowisko referenta
do spraw administracyjnych

I. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych
wyksztalcenie minimum $rednie — ekonomiczne,

staz pracy m.in. 3 lata

niekaralno$¢ za przestepstwa popetlnione umyslnie

II. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisOw z zakresu:
v Ustawy o systemie o$wiaty, w zakresie spraw zwigzanych z przyznawaniem
stypendiow szkolnych (Dz.U.2016.1943 j.t. z pdz.zm.),
v Kodeku postepowania administracyjnego (Dz.U.2017.1257 j.t.)
v Ustawy o pomocy spolecznej, w zakresie spraw zwigzanych z przyznawaniem
stypendiow szkolnych (Dz.U.2016.930 j.t. z p6z.zm.),
v Ustawy o rachunkowosci (Dz.U.2016.1047 j.t. z p6z.zm.),
v Ustawy o finansach publicznych (Dz.U.2016.1817 j.t. z p6Z.zm.),
doswiadczenie w pracy na zblizonym lub pokrewnym stanowisku,
tatwo$¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi,
umiejetnos¢ pracy w zespole,
zaangazowanie, kreatywno$¢, komunikatywno$¢, doktadno$¢
umiejetnos¢ analizy dokumentow,
biegta znajomos$¢ komputera, w tym pakietow biurowych (MS Office, OpenOffice)

mile widziane wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne

I1I. Zakres wykonywanych zadan:

obstuga klientow w zakresu pomocy materialnej dla uczniow o charakterze
socjalnym:
v' wydawanie drukow, przyjmowanie wnioskéw oraz udzielanie wyczerpujacych
informacji z zakresu pomocy materialnej dla uczniéw o charakterze socjalnym,
v’ rejestrowanie wnioskdw, analiza, weryfikacja dokumentacji,
v’ sporzadzanie decyzji administracyjnych, rejestrowanie podjetych decyzji

administracyjnych,



sporzadzanie list wyplat,
sporzadzanie rozliczen finansowych,

odpowiedzialnos¢ za prawidlowe naliczanie wysokos$ci §wiadczen,
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terminowe opracowywanie sprawozdan oraz prognozowanie potrzeb na

realizacj¢ powierzonych zadan,

v' obstuga programu komputerowego ,,pomoc materialna dla uczniow”,
v’ prowadzenie korespondencji dotyczgcej w/w zakresu,

e wspodldzialanie z innymi instytucjami,

e obstuga finansowa i1 prowadzenie rachunkowos$ci funduszu alimentacyjnego oraz
zaliczki alimentacyjne;j,

e dekretowanie dokumentow ksiggowych,

e przygotowywanie dla Glownego Ksiggowego danych potrzebnych do sporzadzenia
sprawozdan finansowych,

e opracowywanie wstepnych harmonograméw i planow finansowych dla Gtéownego
Ksiegowego,

e wspolpraca z Glownym Ksiggowym w zakresie opracowania projektow przepisow
wewnetrznych wydawanych przez Kierownika GOPS dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

e przygotowywanie dla Glownego Ksiggowego danych potrzebnych do sporzadzenia
sprawozdan finansowych,

e przygotowywanie meldunkow i zapotrzebowania na $rodki finansowe przeznaczone na

realizacj¢ zadah prowadzonych przez Osrodek. (sprawozdawczo$¢ Osrodka)

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
Miejsce Pracy: Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej, 13-240 [towo-Osada, ul. Staszica 1

1.Pomieszczenia zlokalizowane na I pietrze w budynku nie posiadajacym windy
1 sanitariatow dostosowanych dla 0oséb niepelnosprawnych,
2.Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe
wymiaru czasu pracy,
3.Czas pracy — pelny wymiar 40 godzin tygodniowo w réwnowaznym systemie czasu
pracy.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelmosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Itowie-Osadzie
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu

0s0b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.



VI. Wymagane dokumenty:

VII.

list motywacyjny,

CV z dokladnym opisem pracy zawodowej,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
oryginal kwestionariusza osobowego,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umyslne,

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Itowie-Osadzie, ul. Staszica 1 lub za posrednictwem poczty
(decyduje data wplywu do Osrodka) w terminie do dnia 21 lipca 2017 roku do
godziny 13.30 w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko referenta
ds. administracyjnych”. Oferty ztoZzone po terminie nie b¢dg rozpatrzone.

termin otwarcia ofert — 24 lipca 2017 r. o godzinie 9:00

lista kandydatow spetiajacych wymogi formalne zostanie umieszczona na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w ltowie-Osadzie. Kolejny etap naboru, dla kandydatow, ktorzy spelniag wymogi
formalne planowany jest na 26 lipca 2017 r.

przewidywany termin zatrudnienia: od 16.08.2017 r.

wymagane dokumenty: list motywacyjny 1 CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych

osobowych (Dz. U. 2016.922 j.t) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.

U. 2014.1202 j.t. z p6zn.zm.)” oraz podpisane wlasnorgcznym, czytelnym podpisem.

Itowo-Osada, dnia 07.07.2017 Kierownik

Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
/-/ Piotr Wilgowicz



