OGLOSZENIE

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kroscienku Wyzinym

o naborze kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
ul. Sportowa 17
38-422 Kroscienko WyZne

Referent
ds. Swiadczen rodzinnych
i funduszu alimentacyjnego
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Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

obywatelstwo polskie,

posiadane wyksztalcenie minimum wyzsze,

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

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarienia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

stan zdrowia pozwalajqcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o Swiadczeniach rodzinnych, ustawa
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow oraz aktow wykonawczych do tych ustaw.

Wymagania dodatkowe:

Biegla obstuga komputera i Internetu.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej do przyznania prawa do swiadczen rodzinnych
i sSwiadczen z funduszu alimentacyjnego,

obstuga stron oraz udzielanie informacji z zakresu Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
oraz w zakresie postepowania wobec diuznikow alimentacyjnych,

obstuga komputera, tworzenie bazy danych w zakresie swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego
i dtuznikow alimentacyjnych w oparciu o zainstalowany program komputerowy — AMAZIS i NEMEZIS,
prowadzenie  catosci  postepowania  wobec  diuznikow  alimentacyjnych  wynikajqcego
z ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow (Dz. U. z 2009 r. Nr 1
poz. 7 z pozn. zm.),

sporzqdzanie projektow decyzji dotyczqcych swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego oraz
dtuznikow alimentacyjnych,

prowadzenie rejestrow wnioskow i wydawanych decyzji,

prowadzenie kompleksowej dokumentacji zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami instrukcji kancelaryjnej,
prowadzenie rejestru wnioskow przychodzqcych, rejestru korespondencji wychodzqcej i przychodzqcej -
obstuga systemu ,,el-dok”.

sporzqdzanie sprawozdan z zakresu Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,



10) sporzqdzanie list wyplat, not ksiegowych oraz przelewow z tytutu Swiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego,

11) biezqca analiza przepisow prawnych i ich interpretacja,

12) obstuga sekretariatu GOPS

13) prowadzenie spraw z zakresu archiwum na danym stanowisku pracy,

14) wykonywanie innych zadan dotyczacych dziatalnosci Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej zleconych
przez Kierownika GOPS.

1V. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) Cv,

2) kserokopia dowodu osobistego,

3) list motywacyjny,

4) kserokopia  dokumentu  poswiadczajqcego  wyksztalcenie  (dyplom  lub  zaswiadczenie
o stanie odbytych studiow) oraz dodatkowe kwalifikacje,

5) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z praw publicznych
— oswiadczenie wlasne,

8. oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe — oswiadczenie wlasne,

9. kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) zaswiadczenie lekarskie 0 stanie zdrowia,

7) oswiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych /Dz. U. z 2002 nr 101, poz. 926
z pozniejszymi zmianami/.

8) niekaralnosé za umysine przestepstwa scigane za przestepstwa z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe — oswiadczenie wlasne,

V. Wymogi formalne:

=

ztozenie wymaganych dokumentow,
2. spelnienie wymagan niezbednych zwiqzanych ze stanowiskiem okreslonych w punkcie | ogloszenia.

Oferty aplikacyjne mozna sktadac osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kroscienku
Wyznym 38-422 Kroscienko Wyzne ul. Sportowa 17 w pokoju Nr 12 lub za posrednictwem poczty (z podaniem
adresu zwrotnego) w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko - REFERENT ds.
swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego” umieszczonym na kopercie.

Wymagane dokumenty nalezy skladaé w terminie do _dnia 21 lutego 2011 r. do godz. 14% (decyduje data
wplywu do GOPS w Kroscienku Wyinym).

Dokumenty, ktore wplynag po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny byé opatrzone klauzulg: , Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ('tj. z 2002 roku
Dz. U. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm. )



V1. Inne informacje

Postepowanie w zakresie naboru na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja ds. naboru powotana
przez Kierownika GOPS. Komisja ds. naboru dziata na podstawie regulaminu okreslonego przez Kierownika
GOPS.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Kroscienku Wyznym przy ul. Poludniowej 9 oraz na tablicy ogloszen w UG w Kroscienku
Wyznym i GOPS Kroscienko Wyzne.

Postgpowanie sktada¢ si¢ bedzie 7 11 etapow:
| etap:

Ztozone oferty poddane zostanq analizie majqcej na celu porownanie danych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi zawartymi w ogtoszeniu.

Lista kandydatow (imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego),
ktorzy spetniajq wymagania formalne w ogloszeniu o naborze na stanowisko urzednicze zostanie ogloszone
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Kroscienku Wyzne ( www.kroscienkowyzne.pl) oraz na
tablicy ogloszen Urzedu Gminy | GOPS Kroscienko Wyzne.

O terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu osoby, ktore spetnity wymogi formalne zostanq powiadomione
indywidualnie.

1l etap:

Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem, podczas ktorej sprawdzana bedzie przydatnos¢ kandydata do pracy na
stanowisku urzedniczym.
Osobq wytonionq w drodze naboru jest kandydat z najwiekszq ilosciq otrzymanych punktow.

Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Kroscienko Wyzne oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy i GOPS.

Kroscienko Wyzne, dnia 07.02.2011 r.

Z powazaniem

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej
mgr Lucyna Liput


http://www.kroscienkowyzne.pl/

