OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Starej Btotnicy

Stara Btotnica 46

26-806 Stara Bfotnica

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

Referent ds. swiadczenia wychowawczego

W petnym wymiarze czasu pracy — umowa o prace na zastepstwo.

Miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, Stara Btotnica 46, 26 — 806 Stara Btotnica.

I. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

Do udziatu w naborze moga by¢ dopuszczone osoby spetniajgce wymagania niezbedne (formalne):
1) posiadajgce obywatelstwo polskie ;

2) posiadajace petng zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzystajgce z petni praw publicznych;
3) nie skazane prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo umysine Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

posiadajace nieposzlakowang opinie;

posiadajace stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
wyksztatcenie wyzsze ;

biegta umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomosé programow i technik komputerowych

ze szczegblnym uwzglednieniem edytoréw tekstu i arkuszy kalkulacyjnych, preferowana
znajomos¢ oprogramowania do obstugi Swiadczen rodzinnych SYGNITY;
8) znajomos¢ przepiséw ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, Swiadczeniach

rodzinnych oraz ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego.
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Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow;

2) umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej i pracy w zespole;
3) inicjatywa i umiejetnosc¢ szybkiego podejmowania decyzji;
4) odpornosé na stres;

5) odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢, doktadnosé;

6) komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista.
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Il. Zakres wykonywanych zadan:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie, kompletowanie wnioskéw dotyczacych swiadczenia
wychowawczego ;

2) wykonywanie zadan nalezgcych do obstugi systemu informatycznego do $wiadczenia
wychowawczego, zgodnie z nadanymi uprawnieniami;

3) przygotowywanie decyzji administracyjnych przyznajacych swiadczenie wychowawcze ;

4) sporzadzanie comiesiecznych list wyptat i przelewdéw zasitkowych;

5) sporzadzanie zapotrzebowania na srodki finansowe na wyptate swiadczen, czuwanie
nad prawidtowy wydatkowaniem Srodkéw;

6) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych swiadczen;

7) na wniosek zainteresowanych- wydawanie zaswiadczen dotyczacych w/w spraw;

8) odpowiedzialnos$¢ za prawidtowe naliczenie wysokosci swiadczen;

9) przygotowywanie dokumentacji odwotawczej do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego;

10) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji;

11) dbatos¢ o terminowe zatatwianie spraw i nalezytg obstuge interesantow;

12) inne prace zlecone przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej.



Il. Warunki pracy:

Praca w wymiarze petnego etatu, biurowa na stanowisku referenta, na zastepstwo.

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych

i szkodliwych warunkdéw pracy, miejsce pracy — parter budynku z podjazdem dla oséb
niepetnosprawnych. Praca jednozmianowa w godzinach 7:30- 15:30, od poniedziatku do pigtku.
Wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 roku

w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936 ze zm.) oraz
Regulaminu wynagradzania pracownikdéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Starej Btotnicy.
Wynagrodzenie wyptacane raz w miesigcu od 25 do konca kazdego miesigca na wskazane przez
pracownika konto. Praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Okres wypowiedzenia umowy o prace wynosi 2 tygodnie.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia — wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w GOPS, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Zgodnie z art.13 a ust.2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, jezeli w jednostce wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,
z wyfaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych przystuguje osobie niepetnosprawne,j.

IV. Wymagane dokumenty:

1.List motywacyjny

2.Zyciorys zawodowy (CV)

3.Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

4.Kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje

5.W przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna- kopie dokumentéw potwierdzajgcych
niepetnosprawnosé

6.0swiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych
7.0swiadczenie o nie karalnosci

8.0swiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

9.0swiadczenie, ze stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na wskazanym stanowisku

10.Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

Dostarczenie dokumentéw wymienionych w pkt . IV niniejszego ogtoszenia stanowi warunek
dopuszczenia kandydata do naboru

INFORMACIJE DODATKOWE

1.Dokumenty nalezy sktada¢ w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Starej Btotnicy w pokoju

nr 16 do dnia 16 grudnia 2019 r. do godz.11%° w zamknietej kopercie lub pocztg z dopiskiem ,,Nabér
na stanowisko referenta ds. swiadczenia wychowawczego” z podanym imieniem i nazwiskiem
kandydata, nr telefonu oraz adresem zwrotnym.

Adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, Stara Btotnica 46, 26-806 Stara Bfotnica

Oferty, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

Osrodek Pomocy Spotecznej w Starej Btotnicy zastrzega sobie prawo rozpatrywania wytgcznie aplikacji
zawierajgcych wymagane dokumenty i spetniajgce wymogi konieczne i pozgdane.

Z kandydatami spefniajagcymi wymagania zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.
Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona niezwtocznie na tablicy informacyjnej Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Starej Btotnicy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej GOPS w Stare;j
Btotnicy; www.gopsstarablotnica.naszbip.pl



Dokumenty aplikacyjne kandydatdow, ktérzy nie zakwalifikowali sie mogg by¢ odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.

Osobg uprawniong do kontaktu jest: P. Grazyna Stefanczyk tel. 48) 385-77-90 w .36

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu ( 48 ) 385-77-90 w. 36

w dniach od pon. — pt. w godz. 7.30 do 15.30.

Kierownik GOPS zastrzega sobie prawo zaproszenia do rozmowy tylko wybranych kandydatéw.

Stara Btotnica dn. 02.12.2019 .

Kierownik GOPS
Grazyna
Stefanczyk



