Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Darfowie
ogtasza nabor na stanowisko urzednicze:

Inspektor administracyjno - biurowy
I. Nazwa i adres jednostki:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dartowie ul. O.D. Tynieckiego 2, 76-150 Dartowo
Il. Okreslenie stanowiska:
Stanowisko: Inspektor administracyjno-biurowy
lll. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie wyzsze.

2. Obywatelstwo polskie.

3. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

4. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe umysine.

5. Znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym dowykonywania
obowigzkéw.

6. Nieposzlakowana opinia.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa pracy.

2. Umiejetnos$¢ obstugi programoéw komputerowych — pakiet Microsoft Office — Word,
Excel.

3. Znajomos¢ przepisdéw m.in. ustawy o finansach publicznych, aktdw z zakresu prawa
pracy, ubezpieczen spotecznych, ustawy o pracownikach samorzadowych, itp.

4. Komunikatywnos¢, samodzielno$¢, odpowiedzialnosé, rzetelnos$é, dyspozycyjnosé,
terminowosé.

5. Dyspozycyjnosé, kreatywnosc.

6. Umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu, odpornosé na stres.

7. Znajomosc zasad ochrony danych osobowych.

8. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Obstuga systemu komputerowego , OPIEKA” poprzez wprowadzanie wywiaddw
srodowiskowych, wnioskéw o pomoc, kontraktéw socjalnych.

2. Prowadzenie i rozliczanie prac spotecznie-uzytecznych na terenie Gminy Dartowo,
wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy.

3. Obstuga Kart Seniora, w szczegélnosci:
a.) Kompletowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przyznawania Kart

Seniora,

b.) Doktadne i rzetelne wprowadzanie wnioskow do aplikacji Karty Duzej Rodziny,



c.) Informowanie o wykonaniu kart oraz ich wydawanie klientom.

4. Wspdtpraca z Klubami Seniora oraz zespotami $piewaczymi z terenu Gminy Dartowo,

w szczegoblnosci:

a.) Obstuga administracyjno-biurowa.

b.) Prowadzenie dokumentacji ze spotkan, w tym list obecnosci, zdje¢.
c.) Organizacja spotkan, imprez okoliczno$ciowych, integracyjnych.

d.) Organizacja czasu wolnego we wspotpracy ze Swietlicami wiejskimi.

5. Obstuga programu prawnego LEX.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z dozywianiem dzieci i mtodziezy:

a.) Wspotpraca z dyrektorami szkot,

b.) Wspédtpraca z pracownikami socjalnymi,

c.) Przygotowywanie dokumentacji do rozliczenia wptat oséb korzystajacych z
dozywiania

d.) Wspotpraca z ksiegowoscia.

7. Zapewnianie obstugi administracyjne;j.

8. Prowadzenie ewidencji korespondencji.

9. Przyjmowanie interesantéw zgtaszajgcych sprawe, problem do zatatwienia.

10. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw oraz odwotan od wydanych decyzji.

11. Przyjmowanie i wysytanie korespondencji.

12. Prowadzenie korespondencji z instytucjami w zakresie pomocy spotecznej.

13. Prowadzenie ewidencji wydawanych kart drogowych do samochoddw stuzbowych i
ich rozliczanie.

14. Wydawanie zaswiadczen.

15. Zaopatrywanie w materiaty biurowe, druki, formularze, pieczatki itp. zgodnie z
prawem o zamowieniach publicznych i inne materiaty zlecone przez Kierownika
Osrodka.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczeniem podopiecznych w Domach Pomocy
Spotecznej.

17. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, przepiséw bhp, p. poz. i regulaminu pracy.

18. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka, a nie ujetych w
zakresie czynnosci.

VI. Warunki pracy

Umowa o prace, w petnym wymiarze czasu pracy. Termin rozpoczecia pracy

14lipca 2025r. Praca przy monitorze komputerowym w wymiarze powyzej4 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 czynnikéw. Praca jest wykonywana w siedzibie GOPS, od
poniedziatku do pigtku w godz. od 7.00 do 15.00. Okazjonalnie wyjazdy stuzbowe zwigzane
sg przede wszystkim z uczestnictwem w szkoleniach oraz kursach podwyzszajgcych
kwalifikacje zawodowe a takze realizacjg wykonywanych zadan. Na stanowisku
wykorzystywany jest niezbedny sprzet komputerowy i biurowy —komputery stacjonarne,
monitory ekranowe, drukarki, kserokopiarki, niszczarki itp.



VIIl. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, zgodniez zatgcznikiem
nr 8 do ogtoszenia.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy.

4. Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje.

5. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.

6. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnychi korzystaniu z petni
praw publicznych.

7. Podpisana klauzula informacyjna dotyczaca zgody na przetwarzanie danych osobowych
wg zatgcznika nr 9 do ogtoszenia.

8. W przypadku kandydata z orzeczong niepetnosprawnoscig — kserokopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

VIII. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznikzatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku PomocySpotecznej w Dartowie
byt nizszy niz 6%.

IX. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ Osobiscie w siedzibie Osrodka lub
na adres Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dartowie ul. O. D. Tynieckiego 2,
76-150 Dartowo w zamknietej kopercie w z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze: , Inspektor administracyjno-biurowy” w terminie do 08lipca 2025 r.,

do godziny10.00.

2. W przypadku dokumentéw ztozonych w formie elektronicznej na skrzynke pocztowg
e-PUAP Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dartowie /gopsdarlowo/SkrytkaESP.
3. Dokumenty, ktore wptyng po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

4. Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem zatrudniania pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Dartowie

z dnia 18 marca 2022 r.

5. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw — w BIP GOPS — zostanie zamieszczona
lista kandydatow, ktérzy zgtosili sie do naboru i spetniajg wymagania formalne. Osoby
zakwalifikowane zostang telefonicznie poinformowane o doktadnym terminie selekcji
koncowej, na ktérg sktadajg sie: rozmowa kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny, w
zaleznosci od wybranej przez Komisje metody.

Kierownik o Osrodka Pomocy Spotfecznej w Dartowie — na kazdym etapie moze bez
podania przyczyn uniewaznié nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego zostang dotgczone do jego akt
osobowych. Dokumenty kandydatéw, ktérzy wzieli udziat w naborze bedg 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. Sktadane oswiadczenia winny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem a kopie
dokumentdéw wtasnorecznie potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem.

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

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Dartowie

Elektronicznie podpisany przez

ANNA ZATORSKA AnNA zaTORsKA

Data: 2025.06.25 10:15:57 +02'00'
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