GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNE,

w KRBSE B2 20060 v Zalacznik do zarzadzenia nr 4/2016
38-422 KROSCIENKO WYZNE, ul. Potudniows Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
tel./fax: 13 43 153 0p: w Kroscienku Wyznym z dnia 26 lutego 2016 r,

NIP 684-20-93-666, REGON 37101117
OGLOSZENIE
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kroscienku Wyznym
oglasza nabdr na wolne stanowisko urz¢dnicze
Referent ds. realizacji Swiadezenia wychowawczego

I. Nazwa i adres jednostki

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Kroscienku Wyznym, ul. Poludniowa 9, 38-422
Kroscienko Wyzne

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego

Referent ds. realizacji swiadczenia wychowawczego w Gminnym Osrodku Pomocy
Spoleczne) w Kroscienku Wyznym.

Wymiar czasu pracy: | etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

3. Wymagania niezbedne stawiane osobie przystepujacej do naboru

Do konkursu moze przystapic osoba, ktora spelnia wymagania:

1) wyksztalcenie wyzsze

2) posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust 2 i 3 (ustawa o pracownikach
samorzgdowych Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z p6zn. zm.);

2) ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych:

3) posiada co najmniej roczny staz pracy w jednostkach organizacyjnych lub jednostce
samorzadu terytorialnego;

4) mmajomos¢ zagadnien dotyczacych przepisow ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu
dzieci (Rodzina 500 plus)

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

7) posiada dobrg znajomos¢ i umiejetnosei obstugi komputera (pakiet MS Office)

8) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku referent ds. realizacji
swiadezenia wychowawezego:

9) posiada nastgpujace cechy: uczeiwosé, sumiennosé, odpornosé na stres, wysoka kultura
osobista, samodzielnos¢, dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy.

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy

1) posiadanie wyksztalcenia administracyjnego, prawnego lub ekonomicznego;

2) posiadanie rocznego stazu pracy w osrodku pomocy spolecznej lub urzedzie
gminy/miasta/:

3) znajomos¢ przepisow z zakresu KPA oraz funkcjonowania administracji samorzadowej
1 kodeksu postepowania administracyjnego;

4) znajomos¢ zasad dotyczacych przepisow ustawy o swiadczeniach rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego;

5) umiejetnos¢ pracy w zespole.




S. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1) przyjmowanie, kompletowanie wnioskéw do ustalania prawa do $wiadczenia
wychowawczego;

2) przygotowanie projektow decyzji administracyjnych:

3) prowadzenie postgpowania w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen:

4) prowadzenie spraw z zakresu koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego;

5) sporzadzanie comiesigeznych list wyplat, rozliczen i sprawozdan:

6) prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej oraz wprowadzanie danych do
programu EI-DOK

7) obsluga stron oraz udzielanie informacji z zakresu $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego

8) archiwizowanie akt na stanowisku pracy:

9) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Kroscienku Wyznym nieobjetych postanowieniami niniejszego zakresu,

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1) stanowisko pracy usytuowane jest na drugim pietrze budynku URZEDU GMINY przy
ul Poludniowej 9, 38-422 Kroscienko Wyzne, w ktorym miesci sig¢ GOPS, winda osobowa
znajduje sie w budynku;

2) praca w wymiarze 1 etatu w pokoju trzyosobowym, stanowisko wyposazone w biurko oraz
zestaw Komputerowy;

3) wskaznik zatrudnienia osoéb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepeinosprawnych, w styczniu
2016 r. jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajace] si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie
0 stanie odbytych studiow),

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp..,

0) kserokopie Swiadectw pracy.,

7) oswiadezenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

§) oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynno$ei prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

9) oswiadezenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstepne badania do lekarza
medycyny pracy),

10) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (osoba wybrana do
zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia oryginatu aktualnego LZapytania
0 udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego™),

I'l) opinie. referencje (jesli kandydat takie posiada),

12) pisemne oswiadczenie, . Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych,
zawartych w dokumentach skladanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych do
jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie dan ych
osobowyeh (Dz.U. z 2015 r. poz. 2135 z poézn.zm.)”.



8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow

‘Oferty aplikacyjne mozna sklada¢ osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kroscienku Wyznym 38-422 Kroscienko Wyzne ul. Poludniowa 9, lub za
posrednictwem poczty (z podaniem adresu zwrotnego) w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
wDotyczy konkursu na wolne stanowisko Referent ds. realizacji Swiadczenia
wychowawcezego” umieszczonym na Kopercie.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 8 mareca 2016 r. do godz. 13.00
(decyduje data wplywu do GOPS w Kroscienku Wyznym).

Dokumenty, ktore wplyna po terminie nie beda rozpatrywane,

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach sktadanych w
zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbe¢dnych do jego realizacji i dokumentacji, zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2015 r. poz. 2135
z pozn.zm.)” 1 wlasnorecznym podpisem.

9. Informacje dodatkowe:

1) Wszelkie informacje o konkursie oraz wyniki bedg umieszczone na stronie internetowe;
Gminy Kroscienko Wyzne www.kroscienkowyzne.pl,w Biuletynie Informacji Publicznej, w
zakladce ,.nabor na wolne stanowiska™ oraz na stronie internetowej Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Kroscienku Wyznym www.gops.kroscienkowyzne.eu w zaktadce
~aktualnosci, ogloszenia, komunikaty™ 1 na tablicy GOPS w KroScienku Wyznym przy ul.
Poludniowej 9.

2) Postgpowanie sktadac¢ si¢ bedzie z Il etapow:
I etap:

Weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstepnej oceny merytoryczne).
Lista kandydatow (imi¢ i nazwisko oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
kodeksu cywilnego). ktorzy spelniajg wymagania formalne w ogloszeniu o konkursie na
wolne stanowisko Referent ds. realizacji swiadezenia wychowawezego zostanie ogtoszona
zoodnie z podang informacjg w pkt. 9.1). Kandydaci dopuszczeni do kolejnego etapu naboru
zostang poinformowani telefonicznie o jego terminie.

11 etap:

Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami odbedzie si¢ w siedzibie Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kroscienku Wyznym, ul. Poludniowa 9

Osoba wyloniong w drodze naboru bedzie kandydat z najwigksza iloscig otrzymanych
punktow.

Informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona zgodnie z podang informacja w pkt. 9.1).

Kroscienko Wyzne, dnia 26.02.2016 .
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KIEROWNIK
aminnego Odrodka Pomocy Spoleczne)
w Kroscienku Wyznym
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