Zatacznik do Zarzadzenia nr 26/2025 z dnia 17.11.2025
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Gizalkach

OGLOSZENIE ]
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W GMINNYM OSRODKU
POMOCY SPOLECZNEJ W GIZALKACH

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Gizatkach oglasza nabdr na wolne
stanowisko urzednicze — samodzielny referent ds. dodatkow mieszkaniowych, Karty Duzej
Rodziny, Programu ,,Czyste powietrze”.

I. Nazwa i adres jednostki: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Gizatkach, ul.
Kaliska 23, 63-308 Gizalki.
I1. Stanowisko pracy: samodzielny referent ds. dodatkow mieszkaniowych, Karty

Duzej Rodziny, Programu ,,Czyste powietrze” — wymiar czasu pracy — Y4 etatu.
Termin zatrudnienia — 1.12.2025 r.

III. Wymagania niezbedne dla kandydatéw, ktorzy przystepuja do naboru:

1) obywatelstwo polskie;
2) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
4) wyksztalcenie: wyzsze;
5) staz pracy: minimum 1 rok stazu pracy;
6) znajomosc¢ regulacji prawnych z zakresu:
- ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych;
- ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny;
- ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo Ochrony Srodowiska (w zakresie
wydawania zaswiadczen do Programu Czyste Powietrze;
- ustawy z dnia 4 czerwca 1960 r. Kodeksu postgpowania administracyjnego;
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;
8) nieposzlakowana opinia.

IV.  Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos$¢ obstugi komputera i programéw biurowych;

2) Samodzielno$¢ w dzialaniu oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy;

3) Komunikatywno$¢, kultura osobista, empatia, zaangazowanie i asertywnos¢;
4) Umiejetnos$¢ wspolpracy w zespole;

5) Odporno$¢ na sytuacje stresowe;

6) Rzetelnos¢ 1 obowigzkowosc¢;

7) Umiejetnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych dodatkow mieszkaniowych;



2) Prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych wydawania zaswiadczen o wysokosci
przecietnego miesiecznego dochodu przypadajacego na jednego czlonka gospodarstwa
domowego osoby fizycznej, ktora zamierza ztozy¢ wniosek o przyznanie dofinansowania
z Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej lub Wojewddzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej;

3) Prowadzenie postepowan w sprawie wydawania Kart Duzej Rodziny;

4) Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan;

5) Przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentacji;

6) Prowadzenie innych spraw wynikajacych z przepisow szczegolnych;

7) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Osrodka.

VI.  Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Praca w budynku Osrodka: ul. Kaliska 23, 63 — 308 Gizafki;

2) Wymiar czasu pracy: 1/4 etatu;

3) Praca administracyjno-biurowa;

4) Czas pracy: od poniedziatku do pigtku w wymiarze 2 godzin dziennie;

5) Bezposredni kontakt z klientami;

6) Praca przy monitorze ekranowym ponizej polowy dobowego czasu pracy;

7) Na stanowisku pracy nie wystgpuja czynniki szkodliwe dla zdrowia;

8) W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
umowe o prac¢ zawiera si¢ na czas okreslony (do 6 miesigcy). W czasie trwania umowy
organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza konczacg si¢ egzaminem, ktorego pozytywny wynik
jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

VII. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w GOPS w Gizalkach w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

VIII. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) list motywacyjny;

2) CV,uwzgledniajacy przebieg kariery zawodowej podpisany przez kandydata;

3) kwestionariusz osobowy (zal. nr 1 do ogloszenia),

4) dokumenty po$§wiadczajace wymagany staz pracy - kopie §wiadectw pracy, jezeli jest
to niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest
nabor;

5) kopie dokumentéw poswiadczajace wyksztalcenie, jezeli jest to niezbedne do
wykonywania pracy na stanowisku, na ktdére przeprowadzany jest nabor,

6) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie (zal. nr 2 do ogloszenia);

7) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych, (zat. nr 3 do ogloszenia)

8) oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (zatl. nr 4 do ogloszenia),

9) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku (zat. nr 5 do ogloszenia),



10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
zwigzane z ogloszonym naborem (zat. nr 6 do ogloszenia),

11) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do =zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosgé.

Oswiadczenia kandydat podpisuje wlasnorecznie, kopie dokumentéw kandydat
poswiadcza za zgodno$¢ z oryginatem.

Kandydaci mogg réwniez przedtozy¢ inne dodatkowe dokumenty: opinie, referencje,
poswiadczenia dodatkowych umiejetnosci, zaswiadczenia o odbytych szkoleniach
1 ukonczonych kursach w zakresie oferowanej pracy.

IX. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé:

1. Osobiscie lub za posrednictwem operatora pocztowego w terminie do dnia 27.11.2025
r., do godz. 13.00, (decyduje data wptywu do Gminnego Osrodka Pomocy spoteczne;j
w Gizaltkach, ul. Kaliska 23, 63-308 Gizatki) w zaklejonej kopercie. Koperte
z dokumentami aplikacyjnymi nalezy opatrze¢ dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze - samodzielny referent ds. dodatkow
mieszkaniowych, Karty Duzej Rodziny, Programu ,,Czyste powietrze”.

2. Zgloszenia niespelniajagce powyzszych wymogéw oraz ztozone po uptywie
wyznaczonego terminu ich przyjmowania nie beda rozpatrywane, a kandydaci nie
wezmg udzialu w postepowaniu kwalifikacyjnym.

3. Informacje o kandydatach spelniajacych wymogi formalne oraz o wynikach
ostatecznego naboru na wolne stanowisko urzednicze, zostang zamieszczone na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
oraz na tablicy ogtoszen Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gizatkach.

4. O terminie 1 miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej 1 testu, kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie, dlatego tez prosi si¢ o podanie numeru telefonu.
Podczas rozmowy kwalifikacyjnej wymagane bedzie przediozenie do wgladu
oryginatow dokumentéw, ktoére zostaly przedtozone z ofertg jako kopie.

Uwaga: Kierownik jednostki na kazdym etapie moze bez podania przyczyn odwota¢ nabor
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Gizalkach

/- /Anetta Wtodarczyk



