Hazlach, dnia 21 palziernika 2008r.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Halachu
Ogtasza nabor na wolne stanowisko ugzdnicze:

Podinspektor ds. pomocy spotecznej obstugi kasy

Wymiar etatu: 1/1

WYMAGANIA NIEZB EDNE:

Kandydat powinien:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

b)

b)

posiadé minimum wyksztatceniérednie i sz&ciomiesigczny sta pracy

posiadé obywatelstwo polskie,

posiadé petrn zdolng¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta petni praw publicznych,

nie by¢ prawomocnie skazany za przgattwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatadobinstytucji paistwowych oraz samogdu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnici dokumentow lub za przegtstwa karne skarbowe,

posiadé stan zdrowia pozwalgy na zatrudnienie na oktenym stanowisku,

posiadé nieposzlakowasopinie.

WYMAGANIA DODATKOWE:

znajomd¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcj@aramia administracji samagdowej,

w zakresie gospodarki kasowej oraz ochrony warteieniznych, a take przepisow prawnych
dotyczcych prawa pracy, ochrony danych osobowych, usavachunkowséci, ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow i ustaw§woadczeniach rodzinnych oraz Kodeksu
Postpowania Administracyjnego,

dodatkowym atutemebzie znajoméc przepisow z zakresu ustawy o finansach publiczioyael
innych ustaw zwkanych z funkcjonowaniem jednostki lxetbwej,

predyspozycje osobowaowe: fatwa¢ nawnzywania kontaktéw, komunikatywié odporndé na
stres, bardzo dobra organizacja pracy, ugme§c¢ planowania i szybkiego podejmowania decyzji,
obstuga komputera, obstuga sgitzbiurowego, gotow& do podnoszenia kwalifikaciji
zawodowych.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADA N NA STANOWISKU:

prowadzenie catej gospodarki kasowej dodgez Gminnego &@odka Pomocy Spotecznej

w Hazlachu, w tym:

dokonywanie operacji gotbwkowych, w tym: wptatyptat gotowkowych,

kompletowanie dokumentéw finansowych przezoagzh do obrotu kasowego uprzednio
sprawdzonych pod wzglem rachunkowym i formalnym,

sporadzanie raportow kasowych i przekazywanie ich dedaivaici,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Gmion@godka Pomocy Spotecznej w tym:
sporadzanie listy obecri@i oraz nadzor nad prawidtowym podpisywaniem |@tyez pracownikow
GOPS,

nadzoér nad rejestraojvyjs¢ stuzbowych i prywatnych w czasie godzin pracy oraz gggaie uwag
w tym zakresie Kierownikowi GOPS,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

prowadzenie kart ewidencyjnych wypgsiaia pracownikbw GOPS

przygotowywanie poleéenyjazdu stebowego i prowadzenie ewidencji wydanych delegacji
stwzbowych,

sporadzanie plandw urlopéw pracownikéw GOPS oraz prowagzewidencji wykorzystanych



urlopow,
- prowadzenie dokumentacji dotycej spraw osobowych oraz ptacowych, w tym nagréd
jubileuszowych, dodatkow funkcyjnych, &tavych i innych.
c) udziat w opracowywaniu projektéw dokumentow orgacignych dotycacych GOPS.
d) zastpstwo pracownika ds. funduszu alimentacyjnego w. tym
- przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o ustalemirawa déwiadczeé z funduszu alimentacyjnego,
prowadzenie pogtowania administracyjnego w sprawach z zakéasadcze alimentacyjnych,
przygotowywanie decyzji w zakresmiadczeé z funduszu alimentacyjnego,
sporadzanie list wyptat przyznanycwiadcze,
prowadzenie pogtowania w sprawie ustalenia nienade pobranyckwiadcze z funduszu
alimentacyjnego,
- biezaca aktualizacja wykazéw, informaciji i rejestrow ygranychiwiadczeé z funduszu
alimentacyjnego oraz prowadzenie i uaktualeiegjestru dtanikbéw alimentacyjnych,
- sporadzanie sprawozdaz realizacji zad@aprzewidzianych ustaso pomocy osobom uprawnionym
do alimentow,
- wydawanie zaviadczeé dotyczcychswiadczeé z funduszu alimentacyjnego,
- wspoipraca z wnioskodawcami, instytucjamigamizacjami w sprawach z zakreésviadcze z
funduszu alimentacyjnego,
- prowadzenie innych spraw wynikeych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow.
- przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych zzdtkami, odbior éwiadczeé o stanie magkowym
diuznikow.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

a) CVilist motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy

c) kserokopigswiadectw pracy*,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzeych wyksztatcenie, stgpracy i kwalifikacje*,

e) oswiadczenie kandydatag nie byt prawomocnie skazany za prgpestwo umyline,

f) oswiadczenie o petnej zdol&a do czynnéci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

g) oswiadczenie o stanie zdrowia stwierdgag brak przeciwwskanalo podgcia pracy na wiej
okreslonym stanowisku.

V. TERMIN | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW:

1. Termin:do dnia 5 listopada 2008r(liczy sk dzien wptywu wymaganych dokumentéw do

Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej w Hachu)
(Dokumenty, ktére wplymdo Gminnego &@odka Pomocy Spotecznej w Hachu po dniu 5 listopada 2008r. nie
kzda rozpatrywane)

2. Miejsce:_osobicie w siedzibie Gminnego €odka Pomocy Spotecznej w Hachu w godzinach
pracy Grodka tj.: od poniedziatku dogiku w godzinach od*? do 15° lub listem poleconymna
adres: Gminny €@odek Pomocy Spotecznej ul . Gtowna 57, 43-419&th.

Dokumenty nalgy sktadd& w zamkngtej kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem, adnessoby
sktadajicej dokument z dopiskiem: Nabor na stanowiskd?odinspektor ds. pomocy spoteczinegj
obstugi kasy”.

Dokumenty, ktore wptyimdo Gsrodka po dniu 5 listopada 2008r. nigdh rozpatrywane.



Dodatkowych informacji udziela Kierownik Gminnegdr@dka Pomocy Spotecznej w Hachu
Monika Dziadek pod nr telefonu 033 85 69 600.

Informacja o wyniku naborugdzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletyriormacji
Publicznej _(www.gops.hazlach.samorzady.pipz na tablicy informacyjnej w Gminnynm©dku
Pomocy Spotecznej w Kiachu.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegotowenalezy opatrzy klauzubh:

Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawartyofercie pracy dla potrzeb
niezkednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie taug z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U.101/02/526 Zrppm.)

Ogtoszenie podano do publicznej wiaddeiav dniu 21 padziernika 2008r.

Kierownik GOPS

*oryginaty dokumentéw do wgtiu Monika Dziadek



