GMINNY
Mgrodek Pemocy Spoleczne)
21-077 Spiczyn
A Spiczyn, dnia 22 czerwca 2026 r.

GOPS. 110. 1. 2026

OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko urz¢dnicze

1. Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Spiczynie oglasza nabér na

wolne stanowisko urzednicze ds. administracyjnych i obslugi biura podawczego.

I1. Nazwa i adres jednostki: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Spiczynie
Spiczyn 10C, 21-077 Spiczyn.

1.Okreélenie stanowiska: urzednicze stanowisko - podinspektor ds. administracyjnych
i obstugi biura podawczego w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Spiczynie.
2.Wymiar czasu pracy: pelen etat.

I1I. Wymagania niezb¢dne:

wyksztalcenie wyzsze magisterskie:
obywatelstwo polskie;
co najmniej 6-miesieczne doswiadezenie w pracy w jednostce sektora finansow
publicznych;
czynne prawo jazdy kat. ,,B7;
petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych:

. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe;
7. posiadanie nieposzlakowanej opinii;
8. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.
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IV. Wymagania dodatkowe:

1. znajomo$é przepisow prawnych zwigzanych ze specyfika stanowiska pracy
a w szczegolnosei ustaw o:
o Kodeks Postepowania Administracyjnego:
e pracownikach samorzadowych;
e samorzgdzie gminnym;
e $wiadczeniach rodzinnych;
e pomocy osobom uprawnionym do alimentow;
e pomocy spolecznej;
e wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej
e prawo zamowien publicznych;
e ustawy o Karcie Duzej Rodziny;
3. mile widziane posiadanie przeszkolen z zakresu zamowien publicznych i archiwizacji
dokumentacji;
4. predyspozycje kandydata do wykonywania pracy na danym stanowisku:
e dobra komunikacja werbalna i niewerbalna;
e umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych;



e umiejetnos¢ pracy w zespole;

e dyspozycyjnos¢;

¢ samodyscyplina;

e umiejetnos¢ samoorganizacji / wlasciwa organizacja pracy;

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

e umiejetnosé ustalania priorytetow podczas wykonywania obowiazkow stuzbowych:
e umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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13.

14.

Prowadzenie i zapewnienie sprawnej obslugi biura podawczego.

Rejestrowanie w dzienniku korespondencyjnym korespondencji wplywajacej do
Osrodka, obsluga systemu do elektronicznego obiegu dokumentow.

Obstuga poczty wychodzacej /ksiazka pocztowa /.

Obstuga skrzynki elektronicznej e PUAP, e-doreczenia oraz odbieranie poczty
elektroniczne;.

Obstuga telefoniczna.

Przekazywanie korespondencji pracownikom wlasciwym ze wzgledu na zakres
wykonywanych zadan oraz rejon dzialania - przy wspdlpracy z kierownikiem
Osrodka.

Obstuga, informowanie i kierowanie interesantéw do wlasciwego dziatu.

Nadzo6r nad skladnicg akt Osrodka, brakowanie dokumentacji przyjetej od wlasciwych
pracownikow merytorvcznych wraz z protokotami zdawczo-odbiorczymi oraz
sporzadzanie spisdw zdawczo-odbiorczych dotyczacych wlasnego zakresu dzialania.
Aktualizowanie strony internetowej oraz BIP.

Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zamowieniach publicznych.

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny.

Tworzenie dokumentdéw pism, umow na potrzeby Osrodka.

Weryfikacja dokumentacji w sprawie zawartych umow, obstuga Centralnego Rejestru
Umow.

Realizacja zadan okreslonych w innych ustawach i przepisach prawa okreslajacych
zadania do realizacji przez jednostki pomocy spoteczne;.

. Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika wynikajacych z potrzeb

Osrodka.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
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Miejsce pracy znajduje si¢ w budynku Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Spiczynie.
Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg, pelny wymiar czasu pracy od sierpnia

2026r.
Praca administracyjno-biurowa z obsluga komputera w pomieszczeniach przy

sztucznym Swietle.
Praca w godzinach: poniedzialek od 9.00-17.00 i od wtorku do piatku w godz. 7.00

— 15.00.
Praca samodzielna oraz w zespole.

VII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu maju 2026 roku (tj. poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia) wskaznik



zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Spiczynie
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob

niepeinosprawnych wyniost 0%.

VIII. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy - opatrzony numerem telefonu
lub e-mailem oraz wlasnorecznym podpisem a takze klauzula:

MWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz.Ustaw z 2018, poz. 1000 ze zm.) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).”

2. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

3. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego do$wiadczenia zawodowe, swiadectw pracy,
certyfikatow, zaswiadczen o ukonczonych kursach szkoleniach (jezeli kandydat
/kandydatka takie posiada):

4. Kwestionariusz osobowy zalacznik nr 1 do ogloszenia o naborze;

5. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych zatgcznik nr 2 do
ogloszenia o naborze.

6. Oswiadczenie kandydatki/kandydata o (wzor):

- niekaralnosci,
- pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pelni praw
publicznych,
- posiadaniu obywatelstwa polskiego
- 0 stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w stanowisku,
7. Oswiadezenie w sprawie zgody na przetwarzanie danych w celach rekrutacji (wzor).

Do oferty moga byé¢ dolgczone inne dokumenty, opinie lub referencje z przebiegu
dotychczasowej pracy.

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Osoba wyloniona do zatrudnienia w drodze naboru zobowiazana jest zlozy¢ najpézniej w dniu
zawarcia umowy o prace, zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

IX. Informacje dodatkowe:

Zgodnie z art. 16 ust. 2 oraz art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych w przypadku osob podejmujacych pracg po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym (w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym), umowg o pracg zawiera si¢ na
czas okreslony (nie dluzszy niz 6 miesigcy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbg
przygotowawcza kofczacy sig egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub czas
nicokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Wynagrodzenie zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1638 z
pozn.zm.) i Regulaminem wynagradzania pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Spiczynie.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze na stanowisku podinspektora od 5 060 zl brutto oraz

ewentualne dodatki do wynagrodzenia, np. za staz pracy.



X. Termin i miejsce skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w Gminnym OS$rodka Pomocy Spoleczne;j
w Spiczynie w godzinach poniedzialek 9:00-17:00, wtorek-piatek 7:00-15:00 pokdj nr 1,
lub za posrednictwem poczty/Kuriera na adres:

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Spiczynie, Spiczyn 10C, 21-077 Spiczyn (liczy si¢
data wplywu do GOPS w Spiczynie).

Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ lub wysta¢ w zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem
i nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata z dopiskiem:

.Nabor na stanowisko urzednicze ds. administracyjnych i obstugi biura podawczego w
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Spiczynie” w terminie do dnia 03 lipca 2026 r. do
godziny 14.00.

Nie beda przyjmowane dokumenty aplikacyjne zlozone w inny sposéb niz przewidziany
w ogloszeniu.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna po terminie nie beda rozpatrywane. Po uplywie terminu
do zlozenia dokumentow okreslonego w ogloszeniu o naborze oraz po przeprowadzeniu oceny
formalnej ofert kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne beda informowani o kolejnym
etapie naboru telefonicznie lub droga mailowa.

Informacja o wynikach naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie tut. Osrodka przez okres

co najmniej 3 miesigey.

XI. Sposéb post¢powania z dokumentami aplikacyjnymi po zakonczeniu procedury
naboru.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostal wyltoniony w drodze naboru do zatrudnienia,
dolgczane sg do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy w wyniku oceny koncowej otrzymali najwyzsza
ilos¢ punktow (nie wigeej niz czterech kandydatow), przechowywane sg w Osrodku przez okres
trzech miesi¢gcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru,
a nastgpnie w razie nieodebrania ich przez kandydatow zostang trwale usunigte.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow zostana trwale usunigte w razie nicodebrania
ich w terminie 14 dni od zakonczenia procedury naboru.
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