Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Gminnym OS$rodku Pomocy Spolecznej

Wolne stanowisko urzednicze:
Referent ds. Swiadczen wychowawczych

1. Wymagania niezbedne :

a)

b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
o pracownikach samorzadowych;

wyksztatcenie wyzsze;

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

znajomo$¢ obstugi komputera 1 aplikacji biurowych;

znajomos¢ ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa W wychowywaniu dzieci
(Dz. U. z 2016 r. poz. 195);

znajomo$¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks Postepowania administracyjnego
(Dz. U. z 2016 r. poz.23).

2. Wymagania dodatkowe (preferowane):

a)
b)

c)
d)

wyksztatcenie wyzsze — Kierunki: administracja, prawo, ekonomia;

staz pracy w administracji (w szczeg6lnosci w swiadczeniach rodzinnych);

znajomos¢ ustawy o §wiadczeniach rodzinnych z dnia 28 listopada 2003 r.( Dz. U. z 2015
r. poz. 114 z pdzn. zm.);

znajomo$¢ ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow ( dz. U z 2015 r. poz. 859);

znajomos¢ ustawy o pomocy spolecznej z dnia 12 marca 2004 r. ( Dz. U. z 2015 poz. 163
Z pOzn. zm.),

zdolnos$¢ szybkiego przyswajania wiedzy;

zaangazowanie, kreatywnos¢, punktualnos¢;

doktadnos¢ i samodzielno$¢;

umiejetnos¢ pracy z klientem.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

a)
b)

c)
d)

€)

informowanie wszystkich zainteresowanych o0s6b o terminie sktadania wnioskow
o przyznanie §wiadczen wychowawczych,;

wydawanie i przyjmowanie wnioskow wraz z wymagang dokumentacjg w sprawach
o $wiadczenia wychowawcze;

prowadzenie postgpowan w zakresie $wiadczen wychowawczych;

prowadzenie rejestrow $wiadczen wychowawczych, w tym rejestru korespondencji
przychodzacej oraz wychodzace;;

sporzadzanie projektow decyzji dotyczacych §wiadczen wychowawczych;



f) sporzadzanie list wyptat §wiadczen wychowawczych;

g) przygotowanie sprawozdan rzeczowo-finansowych o zrealizowanych zadaniach
wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci;

h) rozliczanie dotacji przyznanej przez Wojewode odnosnie $wiadczenia wychowawczego;

1) wspotudzial w planowaniu budzetu oraz czuwanie nad jego prawidlowym wykonaniem,;

j) obstuga systeméw informatycznych i programéw dziedzinowych w zakresie zadan
wykonywanych na zajmowanym stanowisku;

k) prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym
wykazem akt.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) wymiar czasu pracy — 1 etat;
b) miejsce pracy: Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Zbojnie

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych :
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych przekracza 6%.
6. Oferta powinna zawierac¢ :

a) zyciorys z opisem dotyczacym dziatalnosci zawodowej ( CV — curriculum vitae);

b) list motywacyjny;

c) kopie dyplomow oraz innych dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie
i kwalifikacje;

d) kopie $wiadectw pracy;

e) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie §cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

f) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktorego wzor okresla
zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996
r.(Dz. U. Nr 62, poz. 286 z p6zn. zm.);

g) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania konkursowego zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych ( tj. Dz. U. z 2015 r., poz. 2135 z p6zn. zm.).

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych znajdujacych si¢ w pkt. 6 lit. ¢) i d) powinny
by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnoS$¢ z oryginalem.

7. Oferte nalezy zlozy¢ lub przesta¢ w terminie do 9 marca 2016 r. do godz. 15%%

na adres:
Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Zbdjnie ( pok. nr 14)
87-645 Zbdjno 35A

W zamknietych kopertach z dopiskiem
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze : Referent — stanowisko ds. sSwiadczen
wychowawczych”.



8. Informacje dodatkowe

Oferty, ktére wptyna do Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Zbdjnie po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Postgpowanie konkursowe sktada si¢ z dwoch etapow :

1) ocena ztozonych ofert pod wzgledem spetniania wymogdéw formalnych oraz sporzadzenie
listy kandydatow spetniajacych te wymagania,

2) selekcja koncowa, na ktorg sktada si¢ rozmowa kwalifikacyjna, ktorej celem jest
nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatami i weryfikacja informacji zawartych
w ofertach.

Kandydaci speliajagcy wymogi formalne zostang powiadomieni indywidualnie o miejscu
i terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Konkurs przeprowadzi Komisja powotana przez
Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy w Zbodjnie. Informacja o wyniku naboru zostanie
podana do wiadomosci publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zbdjnie.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zbdjnie zastrzega sobie prawo
uniewaznienia konkursu lub przedtuzenia terminu przyjmowania ofert.

Blizsze informacje mozna uzyskac pod nr telefonu : (54) 280 19 32/ (54) 284 15 81

Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Zbéjnie
w Zbdjnie

Michat Krupka

Zbdjno, dnia 25.02.2016 r.



