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Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Darlowie
oglasza nabor na stanowisko urzednicze:

Inspektor ds. spolecznych

I.  Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dartowie ul. 0.D. Tynieckiego 2, 76-150 Dartowo
Il.  OkreSlenie stanowiska:
Stanowisko: Inspektor ds. spotecznych

I1l. Wymagania niezbe¢dne:

Wyksztatcenie wyzsze.

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne Scigane z oskarzenia

publicznego lub przestepstwo skarbowe umysine.

5. Znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow.

6. Nieposzlakowana opinia.

RN

IV. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ przepisoOw z zakresu prawa pracy.

2. umiejetno$é obstugi programéw komputerowych — pakiet Microsoft Office — Word,
Excel.

3. Znajomo$¢ przepisOw m.in. ustawy o finansach publicznych, aktow z zakresu prawa
pracy, ubezpieczen spotecznych, ustawy o pracownikach samorzadowych, itp.

4.  Komunikatywno$¢, samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, dyspozycyjnosc,
terminowosc¢.

5.  Dyspozycyjnos¢, kreatywnosc.

6. Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, odpornos¢ na stres.

7. Znajomo$¢ zasad ochrony danych osobowych.

8. Umiejetno$¢ pracy w zespole.

V.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych 1 pozostatych srodkoéw trwatych .

2. Prowadzenie ewidencji ksiggowej rzeczowych skladnikow majatkowych oraz
pozostatych aktywow 1 pasywow.

3. Sporzadzanie i kontrola realizacji umoéw i1 porozumien

4. Prowadzenie dokumentéw zwigzanych z ewidencja badan lekarskich pracownikow.

5. Prowadzenie ewidencji krajowych i zagranicznych wyjazdow stuzbowych pracownikow
Osrodka 1 wystawianie delegacji.



6. Zarzadzanie caloksztaltem spraw dotyczacych szkolen zewngtrznych i wewngtrznych
oraz innych form rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

7. Organizowanie i przeprowadzanie naboru pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi
procedurami i normami prawnymi.

8. Prowadzenie i obsluga kasy, wptat i wyplat gotdéwkowych, sporzadzanie raportow
kasowych, realizowanie czekéw bankowych.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z dozywianiem dzieci i mtodziezy .

10. Obstuga Kart Duzej Rodziny.

11. Inne okre$lone w zakresie obowigzkow.

VI. Warunki pracy

Umowa o pracg, w pelnym wymiarze czasu pracy. Termin rozpoczecia pracy
27 kwietnia 2022r. Praca przy monitorze komputerowym w wymiarze powyzej
4 godzin dziennie. Praca posiada charakter administracyjno-biurowy i zaliczana jest do prac
lekkich pod wzgledem obcigzenia fizycznego. Pracownicy nie sg narazeni na wystepowanie
ucigzliwych i szkodliwych czynnikow. Praca jest wykonywana w siedzibie GOPS, od
poniedziatku do pigtku w godz. od 7.00 do 15.00. Okazjonalnie wyjazdy stuzbowe zwigzane
sa przede wszystkim z uczestnictwem w szkoleniach oraz kursach podwyzszajacych
kwalifikacje zawodowe a takze realizacja wykonywanych zadan. Na stanowisku
wykorzystywany jest niezbedny sprzet komputerowy i biurowy — komputery stacjonarne,
monitory ekranowe, drukarki, kserokopiarki, niszczarki itp.

VII. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny,

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o =zatrudnienie, zgodnie
z zalacznikiem nr 8 do ogloszenia,

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje,

5. Os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci,

6. Os$wiadczenie o posiadaniu  pelnej zdolnosci do czynnosci  prawnych
1 korzystaniu z petni praw publicznych,

7. Podpisana klauzula informacyjna dotyczaca zgody na przetwarzanie danych osobowych
wg zatacznika nr 9 do ogloszenia,

8. W przypadku kandydata z orzeczona niepelnosprawnoscia — kserokopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

VIII. Informacje dodatkowe:

w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j 1
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Dartowie byl nizszy niz 6%.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ Osobiscie w siedzibie Osrodka lub

na adres Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Dartowie ul. O. D. Tynieckiego 2 ,
76-150 Dartowo w zamknietej kopercie w z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko



u(r)oze;dnicze: ,Inspektor ds. spotecznych” w terminie do 19 kwietnia 2022 r., do godziny
9.

2. W przypadku dokumentow ztozonych w formie elektronicznej na skrzynk¢ pocztowa e-
PUAP Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Dartowie /gopsdarlowo/SkrytkaESP.

3. Dokumenty, ktore wptynag po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

4. Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem zatrudniania pracownikow
na wolne stanowiska urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Darlowie
z dnia 18 marca 2022 .

5. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw — w BIP GOPS — zostanie zamieszczona
lista kandydatow, ktorzy zglosili si¢ do naboru i spetniaja wymagania formalne. Osoby
zakwalifikowane zostang telefonicznie poinformowane o dokladnym terminie selekcji
koncowej, na ktorg sktadaja si¢: rozmowa kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny, w
zaleznosci od wybranej przez Komisj¢ metody.

Kierownik o Osrodka Pomocy Spolecznej w Darlowie — na kazdym etapie moze bez
podania przyczyn uniewazni¢ nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego zostang dotaczone do jego akt
osobowych. Dokumenty kandydatow, ktorzy wzieli udziat w naborze b¢da przechowywane w
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Dartowie i mogg by¢ odbierane przez okres 1
miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. Po uptywie ww. terminu
dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

X. Inne

1. Skladane o$wiadczenia winny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem a kopie
dokumentow wlasnorecznie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem.

2. Dokumenty skladane elektronicznie nalezy uwierzytelni¢ kwalifikowanym
podpisem elektronicznym.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dartowie
Anna Zatorska

Dartowo , dnia7 kwietnia 2022 r.
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