Stawoborze, dn. 14.04.2014 r.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Slawoborzu oglasza nabor na

wolne stanowisko urze¢dnicze - referent ds. Swiadezen pomocey spolecznej

1. Wymagania niezbedne dla kandydata:

a)
b)
<)
d)
c)
f)

[+
=]

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie $rednie lub wyzsze, preferowane ekonomiczne lub administracyjne,

co najmniej 3 letnie doswiadezenie zawodowe,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

majomos¢ przepiséw Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz ustawy o Pomocy
Spoteczne],

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe uprawniajace do wykonywania zawodu:

a
b)

¢)

majomosé specyfiki pracy w instytucjach zwigzanych z pomoca spoteczna,

umiejetnos¢ publikowania i edycji w Biuletynie Informacji Publicznej,

znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, o pomocy
spotecznej, o $wiadezeniach rodzinnych, o prawie zamdéwien publicznych, o ochronie

danych osobowych,

terminowos¢, dokladnosé i sumiennosé w zatatwianiu spraw, bardzo dobra organizacja
czasu pracy,

bardzo dobra znajomo$é obstugi komputera, znajomos$¢ programéw pakietu MS Office —
w tym Word, Excel, znajomos¢ obstugi systemu informatycznego ZETO Opieka,

znajomos¢ budowy sieci LAN,

znajomos¢ zagadnien bazodanowych,

3, Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

4
b)
¢)
d)
€)

obstuga systemu informatycznego zwigzanego z realizacja $wiadczen pmﬁocy spotecznej,
przygotowywanie i opracowywanie decyzji dotyczacych $wiadczen pomocy spolecznej,
przygotowywanie dokumentacji do wyptaty zasitkéw,

przygotowywanie polecen przelewéw zgodnie z wydanymi decyzjami,

przygotowywanie informacji rozliczeniowych oséb ubezpieczonych,



przygotowywanie i sporzadzanie dokumentacji dotyczacych zrealizowanych §wiadczen,
sporzadzanie sprawozdan w Centralnej Aplikacji Statystycznej,

wspolpraca z zewnetrznymi instytucjami w zakresie udzielania $wiadczef,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

catosciowa obstuga zadan z zakresu zamoéwien publicznych,

wykonywanie innych niezbednych czynnosci stuzbowych zleconych przez kierownika

jednostki w granicach wiasciwych dla posiadanych kwalifikacji oraz zajmowanego stanowiska,

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)

CV ze zdjeciem,

List motywacyjny

List motywacyjny i CV nalezy opatrzy¢ klauzula: ,, 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 (Dz. U,
22002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. Ny 223, poz. 1458 z poin. zm.). "

Kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie,

Kopie dokumentéw podwiadczajacych posiadanie kwalifikacji zawodowych (certyfikaty,
uprawnienia, zaswiadczenia o ukoficzeniu kursow i szkolen, dyplomy),

Kopie $wiadectw pracy, ewentualnie referencje z zakladow pracy,

oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku
(w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstepne
do wskazanego lekarza medycyny pracy),

oswiadezenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popehione umysinie,

inne dokumenty potwierdzajace zdobyta wiedzg, umiejetnosei i kwalifikacje.

5. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

a)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie
Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Stawoborzu (ul. Leéna 1 A, 78-314 Slawoborze,
w pokoju nr 1) lub za posrednictwem poczty w terminie od 14 kwietnia 2014 r. do 28 kwietnia
2014 r. do godz. 12:00.

Na kopercie winien by¢ umieszezony dopisek: ,, Nabdr na stanowisko urzednicze - referent ds.

swiadezen.

b) Dokumenty ztozone po wyzej okredlonym terminie nie beda rozpatrywane.

¢)

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ wylacznie w jezyku polskim.

Przewiduje sig¢ odwolanie konkursu bez podawania przyczyny. el T



