OGLOSZENIE GOPS-CH.1102.2.2019 z dnia 4.12.2019 r.

Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chojnicach

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

referenta
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Chojnicach, ul. 31 Stycznia 56 a, 89 — 600 Chojnice
| zatrudnienie w wymiarze - 1 etatu, tj. 40 godzinnego tygodnia pracy /

1. Wymagania niezbedne:

al posiadanie obywatelstwa polskiego badz obywatelstwa innego parstwa Unii Europejskiej lub
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej';

b/ petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw publicznych;

¢/ brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

d/ nieposzlakowana opinia;

el wyksztatcenie / staz pracy:
- co najmniej $rednie / staz pracy nie jest wymagany

2. Pozostale wymagania niezbedne - weryfikowane w trakcie merytorycznej (koncowej) selekc
kandydatow:

2.1. Znajomos¢ przepisow:

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

bl Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1507 ze zm.) wraz
z aktami wykonawczymi,

¢/ Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2018 r. poz.
2096 ze zm.),

dl Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow pan-
stwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (). Dz. U. z 2019 1. poz. 246).

2.2.Posiadanie wiedzy ogdlinej z zakresu:
al Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.),
bl Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze
zm.),
¢/ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE L 119 z dnia 4 maja 201 6r.).

2.3. Predyspozycie osobowoséciowe oraz umiejetnosci:
al  sumienno$¢ - wykonywanie obowigzkéw dokfadnie, skrupulatnie i solidnie;
bl umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow;
¢/ umiejetnosci konstruktywnego, analitycznego i logicznego myslenia;,
d/ umiejetnos¢ pracy w zespole;

! Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego powinna posiadac znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej



el

- fl

- gl

h/
il

umiejetno$¢ planowania i organizowania pracy wiasnej - planowanie dziatah i organizowanie pracy
w celu wykonania zadan, precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dziafania; ustalanie priorytetéw dziafania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdfowych
i mozliwych do realizacji planéw krétko - i - dfugoterminowych;

nastawienie na wifasny rozwoj i podnoszenie kwalifikacji - zdolno$¢ i skfonnos¢ do uczenia sig,
uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, Zeby zawsze posiadac aktualng wiedze,
umiejetnos¢ obstfugi urzadzen technicznych - odpowiedni stopieh wiedzy i umiejetnodci niezbedny do
korzystania z urzadzen biurowych oraz ze sprzetu komputerowego wraz z oprogramowaniem - w tym,
m. in.: MS Office, Open Office;

umiejetno$¢ dziatania pod presjg czasu,

komunikatywno$¢, tj. jasne i precyzyjne wyrazanie sie — w mowie i w pi$mie, zdolno$c¢ do rozumienia
wypowiedzi innych, umiejetno$¢ stuchania i porozumiewania sie z rozméwcami,

3. Dodatkowe wymagania — pozadane:

Nie okresla sie.

4, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

A. Zadania gtéwne:

al

b/

c/
d/

el

obstuga mieszkaricow Gminy Chojnice w sprawach zwigzanych z realizacjq ustawy z dnia 5 grudnia
2014 r. o Karcie Duzej Rodziny (t.j. Dz. U. 2 2019 r. poz. 1390 ze zm.), w tym:
— wydawanie osobom uprawnionym drukéw wnioskéw i innych dokumentow, pomoc w ich wypetianiu
oraz przyjmowanie wnioskéw wraz z niezbednymi dokumentami w sprawach z zakresu ww. ustawy;
— weryfikacja uprawnien wnioskodawcdw ubiegajacych sie o wydanie Karty Duzej Rodziny;
— przyznawanie Karty Duzej Rodziny lub wydawanie jej duplikatu;
— sporzadzanie i uwierzytelnianie kopii dokumentéw przedstawionych przez wnioskodawcow,
— prowadzenie postepowania administracyjnego;
— podejmowanie innych dziatan wynikajacych wprost z obowiazujacych w tym zakresie przepisow,
z wylaczeniem wydawania decyzji administracyjnych i sprawozdawczosci;
ewidencjonowanie korespondencji wychodzacej, wysytanie korespondencji drogg elektroniczng za po-
$rednictwem platform Emp@tia oraz ePUAP, drukowanie i ewidencjonowanie korespondencji przycho-
dzacej drogg elekironiczng za posrednictwem ww. platform, z wytaczeniem wnioskow o przyznanie
$wiadczen oraz decyzji, wymagajacych wczytania do systemu dziedzinowego;
rozliczanie prac spofecznie uzytecznych;
czynno$ci pomocnicze:
e w przygotowywaniu i kompletowaniu dokumentacji do przekazania do sktadnicy akt oraz do
brakowania;
e W obstudze magazynu zywno$ci, w tym dystrybucja produktéw spozywczych otrzymywanych z Banku
Zywnosci w Chojnicach;
e wykonywane na rzecz sekcji finansowej w:
— prowadzeniu dokumentaciji niezbednej do rozliczania dtuznikéw alimentacyjnych;
— numerowaniu dokumentéw ksiegowych zgodnie z Dziennikiem Dekretacii;
wykonywanie dodatkowych czynno$ci i zadan nieobjetych niniejszym zakresem - na polecenie przetozo-
nego - zwigzanych z prowadzonymi sprawami.

B. Zadania okresowe:

al

- realizowane w zaleznosci od potrzeb:

wykonywanie niezbednych zadan zwigzanych z realizacjq programu ,Koperta zycia” tj. przyjmowanie
wnioskéw i wydawanie pakietu Koperta Zycia, w okresie znacznego obcigzenia pracownika, do ktorego



b/

c/

d/

el

obowiazkéw nalezg czynnosci zwigzane z realizacjq programéw i projektow, zadaniami z zakresu
$wiadczen rodzinnych, wychowawczych i alimentacyjnych,

wspétdziatanie z dyrektorem GOPS oraz z gléwnym ksiggowym przy opracowywaniu i realizacji budzetu
oraz planéw finansowo — rzeczowych,

udziat w przygotowywaniu okresowych informacji, sprawozdar dotyczgcych rozmiaru i rodzaju
udzielonego wsparcia;

udziat w okresowych naradach pracownikéw dziafu, m.in. w kontekscie: sposobéw realizacji zadan,
zmieniajacych sie przepiséw obowigzujacego prawa oraz ich wlasciwej interpretacji;

zastepowanie pracownika w czasie jego nieobecnoéci — zgodnie z obowigzujacym grafikiem zastepstw.

C. Zadania pomocnicze:

al

b/

c/

konsultowanie — w przypadkach budzacych watpliwosci — spraw z ww. zakresu ze wspofpracownikami,
radcg prawnym Urzedu Gminy w Chojnicach oraz kierownictwem GOPS;

systematyczne korzystanie z zasobow wiedzy dostepnej na stronach internetowych, w tym, m.in.:
www.inforlex.pl:  www.mpips.gov.pl _oraz w specjalistycznych czasopismach i wydawnictwach
gromadzonych w GOPS;

udziat w tematycznych szkoleniach i warsztatach podwyzszajacych kwalifikacje zawodowe.

Warunki pracy na stanowisku

Praca posiada charakter administracyjno — biurowy i zaliczana jest do prac lekkich pod wzgledem
obciazenia fizycznego. Pracownicy nie sg narazeni na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych
czynnikow. Praca wykonywana jest w siedzibie GOPS, w godzinach - od 7% do15 % od poniedziatku do
piatku, w tym praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin. Okazjonalne wyjazdy stuzbowe
zwigzane s przede wszystkim z uczestnictwem w szkoleniach, kursach podwyzszajacych kwalifikacje
zawodowe. Na stanowisku wykorzystywany jest niezbedny sprzet komputerowy i biurowy — komputery
stacjonarne, monitory ekranowe, drukarki, kserokopiarki, niszczarki, itp.

Nie istnieja bariery architektoniczne utrudniajace dostep do budynku, w tym do pomieszczen biurowych
i pozostatej infrastruktury — siedziba GOPS znajduje sie na parterze, posiada podjazd, drzwi, korytarze
oraz pomieszczenie sanitarne dostosowane do potrzeb 0séb niepetnosprawnych.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych - w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych - w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogfoszenia o naborze wynosit wiecej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty

Uwaga: wszelkie dokumenty zlozone w postaci kserokopii powinny by¢ potwierdzone za zgodnos¢
z oryginatem przez kandydata lub inny podmiot do tego uprawniony.

al list motywacyjny;
b/ wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie?;
¢/ wtasnorecznie podpisane oswiadczenia® kandydata, o tym, ze:

— posiada peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pefni praw publicznych;

— nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe (wytoniony kandydat przed zawarciem umowy
o prace przedkiada zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego);

— posiada obywatelstwo polskie badz obywatelstwo innego parstwa Unii Europejskiej lub
obywatelstwo innego kraju, ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej oraz — w przypadku osob nieposiadajacych obywatelstwa polskiego —

“Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego ogtoszenia.
*Wzér stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego ogtoszenia.



posiada znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okre$lonym w przepisach o stuzbie
cywilnej;
— posiada nieposzlakowang opinie;
— wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych,
w zakresie wykraczajacym poza zakres okre$lony w przepisach prawa, {j. art. 221 §1 Kodeksu pracy
(tj. Dz. U.z 2019 r., poz. 1040 ze zm.) oraz art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych (t.}. Dz. U.
z2019r. poz. 1282), oraz ze zapoznat si¢ z treécig klauzuli informacyjnej zawartej w zataczniku nr 3
do ogtoszenia o naborze (o$wiadczenie wymagane w przypadku zawarcia w ofercie danych innych
niz wynikajace z ww. przepiséw prawa);
d/ kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztatcenia / kwalifikacii;
e/ kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego do$wiadczenia zawodowego /
stazu pracy;
fI kserokopia dokumentu, okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej, potwierdzajacego znajomo$¢
jezyka polskiego — w przypadku osdb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego.

8. Dokumenty, ktére kandydat moze ztozy¢ dodatkowo:

al zyciorys (CV),

b/ kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,

¢/ opinie, referencje, rekomendacje lub inne dokumenty potwierdzajace przydatno$¢ do pracy na
stanowisku (ich kserokopie),

d/ kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych
okresy zatrudnienia.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w_terminie do dnia 16.12.2019 r. - do godz. 10.00, nalezy -
w zamknietej kopercie, opatrzonej imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym nadawcy wraz z dopiskiem
,Nabor na stanowisko referenta w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Chojnicach” - dostarczy¢
osobiscie lub przesta¢ do siedziby Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, ul. 31 Stycznia 56a, 89- 600
Chojnice, pokoj nr 01 (parter budynku Urzedu Gminy w Chojnicach) lub przestaé elektronicznie na adres e-
mail: dariuszc@gminachojnice.com.pl lub elektroniczng skrzynke podawcza ePUAP Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Chojnicach.

Dokumenty aplikacyjne sktadane drogg elektroniczng powinny zosta¢ uwierzytelnione kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, o ktérym mowa w ustawie z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz
identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 162 ze zm.) lub podpisem zaufanym, o ktérym mowa
w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotoéw realizujacych zadania publiczne
(tj. Dz. U. 22019 r. poz. 700 ze zm.), lub podpisem osobistym, o ktérym mowa w ustawie z dnia 6 sierpnia
2010 r. o dowodach osobistych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 653 ze zm.).

Uwaga:

1/ o zachowaniu terminu decyduje data wptywu korespondencji do siedziby GOPS,

2/ dokumenty, ktore wptyng po ww. terminie, nie beda rozpatrywane.

10. Informacje uzupetniajace

10.1. Kazdy z kandydatéw na wolne stanowisko pracy, w ciggu 14 dni, liczac od dnia w ktérym uptynat termin
sktadania aplikacji, zostanie powiadomiony ustnie lub pisemnie (telefonicznie, poczty elektroniczna,
faksem lub w inny sposdb) o:

a/ niedopuszczeniu do kolejnego etapu naboru, wraz z podaniem przyczyny, w przypadku niespetniania
wymagan formalnych lub dostarczeniu dokumentéw aplikacyjnych po uptywie terminu do ich sktadania,

b/ dopuszczeniu do merytorycznego etapu naboru, w ktérym selekcja kandydatéw — w zalezno$ci od liczby
ofert spetniajacych wszystkie wymagania formalne - odbywac sie moze poprzez przeprowadzenie
z kandydatami:



— indywidualnych rozmoéw kwalifikacyjnych - kazdy kandydat, min. na 2 dni przed jej odbyciem,
zostanie poinformowany o miejscu oraz terminie (data i godzina) przeprowadzenia rozmowy; jezeli
kandydat nie stawi sie, w wyznaczonym terminie, na rozmowe kwalifikacyjna, badz spdzni sie wiecej
niz 10 minut, Komisja podejmuje decyzje o jego wykluczeniu z dalszego postepowania
rekrutacyjnego, lub

— najpierw, grupowego pisemnego testu wiedzy ilub umiejetnodci, a w dalszej Kkolejnosci
indywidualnych rozméw kwalifikacyjnych - kazdy kandydat, min. na 2 dni przed odbyciem testu,
zostanie poinformowany o miejscu oraz terminie (data i godzina) jego przeprowadzenia; jezeli
kandydat nie stawi sie punktualnie w wyznaczonym terminie, Komisja podejmuje decyzje o jego
wykluczeniu z dalszego postepowania rekrutacyjnego;

10.2. Informacja o koricowym wyniku naboru bedzie umieszczona, bez zbednej zwioki - zaréwno
w przypadku wybrania kandydata na wolne stanowisko, jak i w przypadku nierozstrzygnigcia naboru - na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://www.bip.gminachojnice.com.pl/?cid=249) oraz
na tablicach informacyjnych Urzedu Gminy w Chojnicach i w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Chojnicach, przez okres co najmniej 3 miesiecy;

10.3. Sposoéb postepowania z dokumentami oraz informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych
kandydata zostaty zawarte w Zataczniku nr 3 do ogtoszenia;

10.4. Dodatkowe informacje uzyskaé¢ mozna pod nr tel. 0-52/397-34-96 lub 396-38-40, wew. 349.

Jednoczesnie zwracamy sie z prosba o:
al zabranie ze soba - na kazdy etap rekrutacji - dokumentu potwierdzajacego tozsamos,
b/ podanie - do celéw kontaktowych: adresu poczty elektronicznej oraz numeru telefonu.

..... d{ ‘1229{9'

/data i podpis dyrektora GOPS w Chojnicach/

Zataczniki:
Zatacznik nr 1 — Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie

0 zatrudnienie (w wersji edytowalnej)
Zatacznik nr 2 - Wzor oswiadczen kandydata na wolne
stanowisko urzednicze (w wersji edytowalne))
Zalacznik nr 3 - Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania
danych osobowych kandydata

Plik do pobrania:

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Chojnicach




