GMINNY OSRODEK

« POMOCY SPOLECZNEJ
21-500 Biata Podlaska, ul. Prosta 31
tel. 83 888 92 26 Biata Podlaska, 03 czerwca 2026 .

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatej Podlaskie;
ul. Prosta 31, 21-500 Biata Podlaska
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
podinspektor ds. administracyjnych
(petny wymiar czasu pracy — 1 etat)

Wymagania niezbe¢dne

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ si¢ roéwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych),

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) wyksztatcenie wyzsze.

Wymagania dodatkowe

1) znajomos¢ ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego, ustawy o pomocy spoteczne;j,
2) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

3) dyspozycyjnosé, umiejetnos$¢ organizacji wiasnej pracy, komunikatywnos¢, samodzielnos¢,
umiejetnos$¢ analizy dokumentow, zaangazowanie i terminowo$¢ wykonywania zadan,

4) mile widziany staz pracy w administracji samorzadowe;j.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1) prowadzenie rejestru 0séb korzystajacych z pomocy spotecznej,

2) obstuga programu Helios,

3) przygotowywanie projektow decyzji w sprawach pomocy spolecznej,

4) terminowe przygotowywanie i wysytanie wszelkich sprawozdan i zbioréw centralnych z
realizacji $wiadczen z pomocy spotecznej, w tym takze w formie elektronicznej,

5) sporzadzanie listy wyptat i niezb¢dnych dokumentéw do ich realizacji przez glownego
ksiggowego,

6) prowadzenie rejestru wydanych decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spoleczne;j,
7) przestrzeganie terminowosci realizacji $wiadczen,

8) doreczanie zainteresowanym decyzji o przyznaniu, odmowie lub wstrzymaniu Swiadczen,
9) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z realizacjg dodatkéw mieszkaniowych, zryczattowanych
dodatkow energetycznych,

10) prowadzenie postepowania administracyjnego - po wszczeciu go przez pracownika socjalnego —
w sprawie nienaleznie pobranych $§wiadczen z pomocy spotecznej,

11) rejestrowanie i wysylanie korespondencji, prowadzenie rejestru pism przychodzgcych,
12) kompletowanie dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem,

13) obstuga Centralnej Aplikacji Statystycznej,

14) przyjmowanie wnioskdw, prowadzenie dokumentacji i wydawanie Gminnej Karty Duzej
Rodziny, Karty Seniora, Karty Duzej Rodziny (ogélnopolskiej),

15) obstuga poczty mailowej, e-dorgezen, ZUS PUE, mediéw spotecznosciowych GOPS,



16) prowadzenie programu ,,Opieka Wytchnieniowa”, ,,Asystent Osobisty Osoby z
Niepelnosprawnosciami”,

17) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci osrodka i ocena zasoboéw pomocy spolecznej,
18) realizacja zadan z zakresu Kontroli Zarzgdczej,

19) aplikowanie o $rodki zewnetrzne na realizacje zadan z zakresu pomocy spotecznej w tym
programéw rzadowych i resortowych.

Warunki pracy na stanowisku

1) wymiar czasu pracy-pelen etat,

2) praca w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatej Podlaskiej, ul.Prosta 31,
3) praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy, obstuga
urzadzen biurowych.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kopie dyplomoéw oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie 1
kwalifikacje,

5) kopie $wiadectw pracy,

6) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

7) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe.

Termin i miejsce skladania dokumentow

1) Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,, Nabor na wolne
stanowisko podinspektora ds. administracyjnych”, w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Biatej Podlaskiej w terminie do 19.06.2026 godz.15.30, osobiscie lub poczta (liczy si¢ data
wptywu do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bialej Podlaskiej),

2) Aplikacje, ktore wptyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Uwagi
Dokumenty sktadane w oryginale maja by¢ opatrzone wlasnorgeznym podpisem.

Kopie dokumentéw majg by¢ przez kandydata potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem wraz z datg
1 podpisem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i zyciorys (CV) majg by¢ opatrzone klauzula:
» Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych, ktére podaje dobrowolnie

w zatgczonych dokumentach, zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z Rozporzgdzeniem 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 przephywu takich danych oraz
uchylenia Dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1) oraz oSwiadczam, ze przekazano

mi informacje wynikajgce z art. 13 ust. 1 i ust. 2 w/w rozporzqdzenia (Klauzula informacyjna) ”.




Niekompletne oferty, niespelniajagce wymagan niezbgdnych okreslonych w ogloszeniu, w tym
zawierajagce niewlasciwg tres¢ oswiadczen, nie bedg rozpatrywane.

Wszystkie dokumenty wchodzgce w sktad aplikacji powinny by¢ w jezyku polskim lub zawieraé
ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysieglego.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
,»zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego oraz przedtozenia do
wgladu pracodawcy oryginatu dokumentdw.

W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesiecy).
W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza konczaca sie egzaminem, ktérego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Przewidywane wynagrodzenie zasadnicze w przedziale: 4.840,00zt — 7.560,00zt brutto, dodatek za
wieloletnig prace, dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastke”), nagrody jubileuszowe,
jednorazows odprawe w zwigzku z przej$ciem na emeryture lub rente¢ z tytutu niezdolnosci do
pracy, dofinansowanie do kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok oraz $wiadczenia socjalne
zgodnie z Regulaminem Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, pozyczki z Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej , rozwd] zawodowy .

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie Gminnego Osrodka Pomocy spoteczne;j
www.gops-bialapodlaska.pl, strona BIP Urzedu Gminy Biata Podlaska zaktadka Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej, oraz na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Biata
Podlaska.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatej Podlaskiej zastrzega sobie prawo
nieskorzystania z zadnej ze ztozonych ofert.

Arminnego Ostgoka Pombcy §poiecmel
' o Rintal Porlaskinl



