OGLOSZENIE O NABORZE
NA STANOWISKO URZEDNICZE - ADMINISTRATOR (1 ETAT)
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W JELESNI

1. Nazwa i adres jednostki organizujacej nabor:
Gminny OSrodek Pomocy Spolecznej w Jele$ni
ul. Plebanska 5, 34-340 Jele$nia

2. Stanowisko urzednicze, na ktdre oglasza si¢ nabor:
administrator — 1 stanowisko (1 etat)

3. Wymagania:

a) niezbedne:

b)

4.
1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa
skarbowe,

wyksztalcenie $rednie z 4-letnim stazem pracy lub wyksztatcenie wyzsze,

znajomos$¢ przepisOw ustawy 0 pomocy spotecznej,

znajomos$¢ przepisoOw kodeksu postgpowania administracyjnego,

znajomos¢ przepisow w zakresie prawa rodzinnego i opiekunczego,

znajomos¢ przepisoOw w zakresie prawo zamowien publicznych;

orientacja w przepisach prawnych dot. ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
obstuga komputera w srodowisku WINDOWS, obstuga poczty elektronicznej i internetu,
nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

dodatkowe:

preferowane wyksztatcenie w zakresie administracji,

mile widziane do$wiadczenie zawodowe w administracji publicznej,
umiejetnos$¢ samodzielnego podejmowania decyzji,

doktadnoscé,

odpowiedzialno$¢,

umiejetnos$¢ pracy w zespole,

dyspozycyjnosé,

znajomos$¢ obstugi programow MS WORD 1 MS EXCEL,

mile widziane prawo jazdy kat. B.

Zadania wykonywane na stanowisku administrator:
uzytkowanie komputerowego systemu ewidencji ,,HELIOS”, w tym sporzadzanie decyzji
administracyjnych z podziatem na poszczegdlne rodzaje §wiadczen,
wydawanie decyzji administracyjnych w ramach posiadanych upowaznien,
rozpatrywanie odwotan od wydanych decyzji oraz przekazywanie odwotan wraz z aktami sprawy
organowi odwolawczemu,
prowadzenie rejestru decyzji administracyjnych z podzialem na poszczegdlne rodzaje swiadczen
ze $rodkow pomocy spotecznej,
sporzadzanie list wyptat $wiadczen i przekazywanie ich do dziatu finansowego,
organizowanie, realizacja i rozliczanie $wiadczen realizowanych w sklepie,
przygotowywanie sprawozdan z zakresu realizacji $wiadczen z pomocy spolecznej oraz innych
sprawozdan na polecenie Kierownika Osrodka, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie $wiadczen z pomocy spotecznej,
przyjmowanie, analizowanie i weryfikowanie wywiadow $rodowiskowych, wnioskow oraz
ustalanie prawa do §wiadczen z pomocy spotecznej,

10) prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen,
11) dokonywanie analizy realizacji zadan z zakresu §wiadczen z pomocy spotecznej,



12)
13)

14)
15)

16)
17)

18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)

28)

sporzadzanie i przekazywanie miesi¢cznego zapotrzebowania srodkéw na w/w swiadczenia,
administrowanie systemami informatycznymi obstugujacymi realizacje $wiadczen z pomocy
spolecznej,

prowadzenie postgpowan, przygotowywanie decyzji w sprawach dotyczacych potwierdzania
prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej,

systematyczne zaznajamianie Si¢ z przepisami prawnymi zwigzanymi z realizacja $wiadczen
wychowawczych;

zbieranie informacji o potrzebach 0sob i rodzin w zakresie $wiadczen wychowawczych,
przyjmowanie wnioskdOw w sprawie ustalenia prawa do $wiadczenia wychowawczego oraz
prowadzenie postepowan zgodnie z KPA,

sporzadzanie i podpisywanie decyzji administracyjnych dla poszczegdlnych wnioskodawcow
zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,

prowadzenie rejestru decyzji administracyjnych,

sporzadzanie na podstawie wydanych decyzji administracyjnych imiennych list wyptat z
uwzglednieniem formy przekazywania pomocy za posrednictwem: przelewu bankowego oraz
przekazywanie ich do dziatu finansowego,

prowadzenie postgpowan w spawie nienaleznie pobranych $wiadczen,

rozpatrywanie odwotan od wydanych decyzji oraz przekazywanie odwotan wraz z aktami sprawy
organowi odwotawczemu,

prowadzenie dokumentacji, analizowanie danych oraz sporzadzanie sprawozdan,

obstuga komputera i uzytkowanie komputerowego systemu ewidencji ,,JZYDA”,

sporzadzanie w oparciu o w/w ewidencj¢ sprawozdawczosci i innych informacji dla urzedu
wojewodzkiego, urzedu gminy, rady gminy i innych instytucji,

sporzadzanie 1 przekazywanie miesigcznego zapotrzebowania $rodkéw na $wiadczenie
wychowawcze,

wspolpraca z organami i instytucjami: ZUS, KRUS, PUP, Urzad Skarbowy, Slaski Urzad
Wojewodzki, Urzad Marszatkowski, SKO i innymi,

wykonywanie innych niewymienionych prac powierzonych przez Kierownika Osrodka Pomocy
Spotecznej w Jelesni.

5. Warunki pracy:

miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Jelesni,
praca biurowa w godzinach urzedowania Osrodka,
dobowa norma czasu pracy 8 godzin, tygodniowa norma czasu pracy 40 godzin.

6. Wskazanie wymaganych dokumentow:

list motywacyjny,

Cv,

kserokopie §wiadectw pracy,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje kandydata, zgodnie z
wymogami podanymi w ogloszeniu,

pisemne o$wiadczenie o niekaralno$ci ztozone pod sankcja odpowiedzialno$ci z art. 233 kodeksu
karnego za sktadanie fatszywych zeznan,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych,

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za zgodnos¢
z oryginalem przez skladajacego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu ,.stwierdzam
zgodnos¢ z oryginatem”, miejscowos$é, data, czytelny podpis.

7. Migjsce i termin sktadania dokumentow:
Wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem — ,,Nabdr na
stanowisko urzednicze-administrator” w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jelesni

ul.

Plebanska 5, 34-340 Jelesnia lub przesta¢ na adres Osrodka w terminie do dnia 11 marca 2022r. do

godz. 12% (decyduje data wptywu do siedziby Osrodka).



8. Informacja o wynikach wstepnej selekcji kandydatéw w zakresie spetniania wymogoéw formalnych
zostanie zamieszczona na stronie BIP oraz na tablicy ogtoszen w dniu 11 marca 2022r. do godz. 13%,

9. W dniu 14 marca 2022r. od godz. 10%° zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne
z wybranymi kandydatami.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych byt ponizej wartosci 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétlowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016r., poz. 922 z p6zn.zm).

Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Jelesni
Agnieszka Piech



