OGLOSZENIE

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENTA ds. SWIADCZEN WYCHOWAWCZYCH

Jednostka

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Strawczynie
ul. Zeromskiego 16

26-067 Strawczyn

tel./fax 41/ 30 38 018

Data ogtoszenia
naboru

10.03.2016r.

Termin skladania
dokumentow

23.03.2016 r. do godz. 12.00

Wymiar czasu pracy

Pelny etat

Wymagania zwigzane
ze stanowiskiem

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie,

2. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych
3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4.  Wryksztalcenie  wyzsze  magisterskie  (pedagogiczne,
administracyjne),

5. Brak przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania oferowanego stanowiska,
6. Cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

7. Znajomos¢ przepisow z zakresu ustaw:

- ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

- ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

- ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,

- ustawy o samorzadzie gminnym.

ekonomiczne,

Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie zawodowe w pracy w Os$rodku Pomocy Spolecznej, (lub
doswiadczenie zawodowe na stanowisku o podobnym charakterze)

2. Umiejetno$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

3. Biegta obstuga programéw komputerowych do $§wiadczen rodzinnych,

4. Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy,

5.Umiejetnos¢ analizy dokumentow,

6. Zaangazowanie, terminowo$¢ wykonywania zadan.

Podstawowy zakres
wykonywanych

zadan na stanowisku

1. Przyjmowanie i kompletowanie wnioskow o $wiadczenia wychowawcze,
2. Udzielanie merytorycznie kompetentnych informacji z zakresu $wiadczenia
wychowawczego i rodzinnego,

3. Prowadzenie postepowan i calej dokumentacji w sprawach $wiadczen
wychowawczych oraz terminowe sporzadzanie decyzji,

4. Sporzadzanie miesi¢cznych list wyptat §wiadczeniobiorcow,

5. Sporzadzanie sprawozdan, wszelkich materialow analitycznych oraz

zapotrzebowania na $rodki finansowe,

6. Odpowiedzialnos$¢ za prawidtowe naliczanie wysokos$ci $wiadczen,

7. Wspolpraca z instytucjami w zakresie $wiadczen wychowawczych tj. ZUS, US,
PUP, OPS,

Wymagane
dokumenty

1. List motywacyjny, CV

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (dyplomu) i inne dokumenty
potwierdzajace kwalifikacje,

4. Dokumenty potwierdzajace do§wiadczenie zawodowe,




5. Kopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie na umowe
0 pracg,

6. Oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umySine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,
7. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celdéw rekrutacji,

8. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
stanowisku , na ktore prowadzony jest nabor.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wlasnorecznie potwierdzone.

Dodatkowe
informacje

1. O warunkach pracy: praca administracyjno-biurowa, praca z
wykorzystaniem sprz¢tu komputerowego i biurowego, samodzielna oraz w
zespole, kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami,

2. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oso6b niepelnosprawnych nie
przekroczyt 6%.

Termin zatrudnienia

Kwiecien 2016 1.

Migjsce sktadania
dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie:
Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Strawczynie

ul. Zeromskiego 16, 26-067 Strawczyn, pokoj nr 1

lub przestaé poczta na adres:

Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Strawczynie

ul. Zeromskiego 16,

26-067 Strawczyn

z dopiskiem: ,Oferta pracy na stanowisko referenta ds. Swiadczen
wychowawczych”

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 41 3038018

Uwagi

1. Informacja o kandydatach, ktorzy spetnili wymagania okreslone w ogloszeniu oraz
0 wynikach naboru zostanie podana w BIP na stronie internetowej
http://strawczyn.4bip.pl oraz na tablicy informacyjnej Osrodka.

2. Aplikacje, ktore wptyna po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu
do Osrodka) 1 zostang odestane.

3. Aplikacje, ktore nie spetnia wymogdéw formalnych, zostang odestane w terminie 1
miesigca.

4. Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni o dalszych
czynnosciach zwigzanych z rekrutacja.

5. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang
dotaczone do jego akt osobowych w umowie zatrudnienia.

6. Wyloniony kandydat jest zobowigzany do dorgczenia zaswiadczenia o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Zastrzega si¢ mozliwos¢ uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

Kierownik GOPS
Wiestawa Jarzabek



http://strawczyn.4bip.pl/

