DYREKTOR GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W PUCKU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
KIEROWNIK SEKCJI SWIADCZEN RODZINNYCH, FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO | WYCHOWAWCZYCH - 1 ETAT
ZATRUDNIENIE W PEENYM WYMIARZE CZASU PRACY OD PAZDZIERNIKA 2026 R.

1. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydatéw:

e posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
lub obywatelstwa innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej i posiadanie znajomosci jezyka polskiego potwierdzonej dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j,

e nieposzlakowana opinia,

e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,

e niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e posiadanie wyksztatcenia wyzszego (preferowane kierunki: prawo, administracja, ekonomia,
zarzadzanie zasobami ludzkimi),

e staz pracy: minimum 4 lata, w tym co najmniej 3 lata w jednostkach samorzadu terytorialnego
oraz 2 lata doswiadczenia w kierowaniu zespotem;

e znajomos$¢ przepisow ustawy o Swiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow, ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (w zakresie
koordynacji), ustawy o dodatkach mieszkaniowych, ustawy Prawo Ochrony Srodowiska
(w zakresie wydawania zaswiadczen do Programu ,Czyste Powietrze”), przepisébw o ochronie
danych osobowych, Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu pracy oraz wybranych
zapiséw: ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym, przepisow
wykonawczych do ww. ustaw, innych przepisow prawa wymaganych na zajmowanym
stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

e umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji, poszukiwania i selekcji informacji, logicznego myslenia,
wyjasniania i przekazywania wiedzy, stosowania i korzystania z przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego, sporzgdzania pism, dokumentow, informacji, zestawien, analiz,

e fatwos¢ nawigzywania kontaktéw, umiejetnos¢ stuchania i wystawiania sie,

e umiejetnos$¢ organizacji swojej pracy, wspotpracy z instytucjami, pracy w zespole, oraz
budowania dobrych i rzetelnych relacji ze wspoétpracownikami,

e umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktdw, wartosciowania i oceny pracy oraz motywowania
pracownikéw,

e umiejetnos¢ negocjacji i asertywnosé;
e umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawnych zwigzanych z wykonywang praca,

e dobra znajomos¢ obstugi komputera (w tym edytora tekstéw oraz arkusza kalkulacyjnego),
systemoéw informatycznych i sprzetu biurowego,

e doswiadczenie w korzystaniu z programu Amazis, Nemezis, Izyda, Cheops, Eter (mile widziane),

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:



4.

kierowanie praca Sekcji Swiadczen Rodzinnych, Funduszu Alimentacyjnego i Wychowawczych,
organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw,

nadzér nad prawidtowym prowadzeniem postepowan administracyjnych,

weryfikacja projektow decyzji administracyjnych,

nadzor nad terminowa realizacjg Swiadczen,

sporzgdzanie analiz, sprawozdan i informacji,

wspotpraca z organami administracji publicznej, komornikami, sgdami, ZUS, KRUS oraz innymi
instytucjami,

nadzoér nad realizacjg budzetu w zakresie prowadzonych swiadczen,

udziat w opracowywaniu procedur oraz usprawnianiu organizacji pracy sekgcji,

prowadzenie postepowania w sprawach skarg i wnioskow dot. pracy podlegtych stuzbowo
pracownikdw i stosowanie w tym zakresie procedury stuzbowej,

udzielanie pracownikom pomocy i instruktazu w zakresie sposobu zatatwiania spraw
problemowych,

dokonywanie oceny pracy podlegtych pracownikbw oraz wystepowanie do dyrektora
z odpowiednimi wnioskami (wyrdznianie, nagradzanie, awansowanie, karanie),

dokonywanie kontroli wewnetrznej w Sekcji,

opracowywanie projektow planéw finansowych dla podlegtej Sekcji oraz wnioskowanie
o konieczne zmiany w ciggu roku,

generowanie, sprawdzanie i zatwierdzanie list wyptat swiadczen,

przygotowywanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z wykorzystania dotacji w zakresie
wyptaconych swiadczen oraz kosztéw ich obstugi,

przygotowanie corocznej archiwizacji dokumentéw na swoim stanowisku pracy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogfoszenia, wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Pucku w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania osdb niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

5.

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:
stanowisko pracy znajduje sie na parterze budynku Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Pucku, ul. 10 Lutego 38, 84-100 Puck,
wewnatrz budynku znajdujg sie schody, budynek jest wyposazony w platforme schodowg dla
0s6b niepetnosprawnych,

praca w petnym wymiarze czasu pracy, z wykorzystaniem sprzetu komputerowego powyzej 4
godzin dziennie,

praca w godzinach: Pn., Wt., Sr. 730-1530 Cz. 730-17% pt, 730-1400
wymuszona pozycja ciata,
wysitek gtéwnie umystowy,

osSwietlenie swiattem naturalnym i sztucznym,

praca zespotowa, zwigzana przede wszystkim z kontaktem z pracownikami Sekcji Swiadczen
Rodzinnych, Funduszu Alimentacyjnego i Wychowawczych, wymagajgca dobrej organizacji pracy
wtasnej,

przewidywany termin zatrudnienia — PAZDZIERNIK 2026, wynagrodzenie brutto 9.000,00 zt —
11.100 zt



Wymagane dokumenty:
list motywacyjny podpisany przez kandydata do pracy,
CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

6

1

2

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zatgcznik nr 1 do oferty),
4. kserokopie Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

5

kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone
przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem),

6. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
7. oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

8. oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, zgody, oswiadczenia winny by¢ wiasnorecznie podpisane przez
kandydata i ztozone w siedzibie GOPS, pokdj nr 207, w godzinach Pn., Wt., Sr.  730-1530, Cz. 739-17%, pt.
730-14% |ub doreczone listownie w terminie do dnia 17 lipca 2026 r. do godz. 10%, pod adres:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pucku
ul. 10 Lutego 38
84-100 Puck
w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze —
KIEROWNIK SEKCJI SWIADCZEN RODZINNYCH, FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO | WYCHOWAWCZYCH”

Dopuszcza sie sktadanie dokumentdéw na adres do E-doreczen AE:PL-85836-28281-JICVB-18 w terminie
do dnia 17 lipca 2026 r. do godz. 10%. W tym przypadku dokumenty aplikacyjne, zgody, o$wiadczenia
winny by¢ opatrzone podpisem zaufanym lub podpisem osobistym.

Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje
data i godzina wptywu do Osrodka).

Z Regulaminem naboru mozna sie zapoznac¢ w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pucku,
ul. 10 Lutego 38, (pok. nr 207). Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 58 675 46
81.

Nabor zostanie przeprowadzony w dwdch etapach postepowania rekrutacyjnego:

Etap I. Weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstepnej oceny merytoryczne;.
Etap Il. Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pucku i dokonanie wyboru pracownika na jej podstawie.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng droga
mailowa lub telefonicznie.

Oferta pracy skierowana jest do wszystkich osdb zainteresowanych, bez wzgledu na ptec.



Nazwa stanowiska wynika z wykazu stanowisk - zatacznika do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21
pazdziernika 2024 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. , poz.
1638 ze zm.).

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej odczytanie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej GOPS w Pucku
(www.bip.gops.puck.pl) oraz na tablicy informacyjnej GOPS w Pucku, przy ul. 10 Lutego 38.

W przypadku zatrudnienia osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie przedktada pracodawcy aktualne

zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pucku po rozstrzygnieciu naboru nie odsyfa ztozonych ofert,
dokumenty kandydatéw niewybranych w procesie naboru bedzie mozna odbiera¢ przez okres 3
miesiecy od upowszechnienia informacji o wynikach naboru, a dokumenty nieodebrane po 3 miesigcach
zostang protokolarnie zniszczone.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.
Puck, dnia 29.06.2026 r. Dyrektor
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pucku

Iwona Rumanowska
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