GMINNY
Ofrodek Pomocy Spoleczne]
ul. Ledna 1a, tel. (94) 36-47-564
78-314 Slawoborze

NIP 672-15-21-778 REGON 003801887
Stawoborze, dn. 24.02.2016 1.

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Slawoborzu oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze- referent ds. Swiadczen wychowawczych ( 1 etat).

1. Wymagania niezbedne dla kandydata:
a. obywatelstwo polskie;
b. wyksztalcenie $rednie, preferowane ekonomiczne;
c. znajomo$¢ przepisOw prawa oraz umiejetnos$¢ zastosowania w praktyce:
- Ustawa z dnia 11 lutego 2016 r. — 0 pomocy panstwa w wychowaniu dzieci
(Dz. U. z 2016 r. poz. 195);
- Ustawa z dnia 28 listopada 2003 r. — o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. 2003 r.
nr 228 poz. 2255 ze zm.);
- Rozporzadzenie Ministra Rodziny i Polityki Spolecznej z dnia 18.02.2016
w sprawie sposobu i trybu postgpowania w sprawach o $wiadczenie
wychowawcze (Dz.U. z 2016 1. poz. 214),
- Rozporzadzenie Ministra Rodziny i Polityki Spolecznej z dnia 18.02.2016
w sprawie sprawozdan rzeczowo-finansowych z wykonywania zadan z zakresu
$wiadczenia wychowawczego (Dz.U. z 2016 1. poz. 212);

d. posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych;

e. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

f. nieposzlakowana opinia;

g. co najmniej 2 letnie doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej
( staz, umowa o pracg); _

h. biegla umiejetnosé obstugi komputera i pakietu biurowego;

i. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

2. Wymagania dodatkowe:
a. dodatkowe szkolenie z zakresu §wiadczen wsparcia rodziny;
b. doswiadczenie w obsludze systemu informatycznego pomocy spolecznej
1 $wiadczen rodzinnych;

c. mile widziane referencje z poprzednich zaktadow pracy;

d. znajomo$¢ przepiséw prawa oraz umiejgtnos¢ zastosowania w praktyce:

- Ustawa z dnia 14 czerwca.1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz.U. z 2016 poz. 23); :

- Ustawa z dnia 4 kwietnia 2014 r. — o ustaleniu i wyplacie zasitkow
dla opiekunow ( Dz.U. 2014 poz. 567, ze zm.);



- Ustawa z dnia 7 wrzesnia 2007 r. — o pomocy osobom uprawnionym
do alimentéw ( Dz.U. 2007 Nr 192 poz. 1378 ze zm.);

- Ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. — o dodatkach mieszkaniowych ( Dz.U. 2001
Nr 71 poz. 734, ze zm.),

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a.

przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw oraz zalaczonej dokumentacji
wsprawle o przyznanie S$wiadczenia wychowawczego — prowadzenie
postgpowania administracyjnego w sprawach 2z zakresu $wiadczenia
wychowawczego — udzielanie informacji o trybie postepowania w sprawach
dotyczacych uprawnien do §wiadczenia wychowawczego;

wspdlpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie
pozyskiwania i sprawdzania dokumentacji niezbednej dla przyznania prawa
do powyzszego $wiadczenia;

przygotowywanie projektéw decyzji;

d. sporzadzanie list wyplat zgodnie z wydanymi decyzjami administracyjnymi;

sporzadzanie analiz i sprawozdan z realizacji ww. zadan;

4. Wymagane dokumenty:

5.

a

O RO o

CV ze zdjeciem;

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla kandydata;

dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie (kserokopie);

kopie swiadectw pracy, ewentualne referencje z zakladéw pracy:;

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(kserokopie);

wiasnor¢cznie podpisane przez kandydata oswiadczenie o posiadaniu pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych
10 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

inne dokumenty potwierdzajace zdobyta wiedze, umiejetnosci i kwalifikacje;
wlasnorgcznie podpisane przez kandydata oswiadczenie o stanie zdrowia
pozwalajacymi na zatrudnienie na danym stanowisku;

list motywacyjny i CV nalezy opatrzy¢ klauzula: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 1. o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2002r. Nr 101
poz.926 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.).”

oswiadczenia i inne dokumenty powinny by¢ wlasnorecznie podpisane przez
kandydata;

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
a.

stanowisko administracyjne;



miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Stawoborzu,
ul. Lesna la;
przewidywany termin rozpoczgcia pracy: 10.03.2016 r.

. praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych;

budynek jest przystosowany dla 0séb niepetnosprawnych ruchowo ( podjazd
do budynku);
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych: powyzej 6%;

6. Termin i miejsce skiadania ofert:

a.

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie
w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawoborzu (ul. Lesna
1a, 78-314 Stawoborze pok6j nr. 3) lub za posrednictwem poczty w terminie
od 24.02.2016 r. do 08.03.2016 r. do godziny 13%.

na kopercie winien by¢ umieszony dopisek: ,,Naboér na stanowisko urz¢dnicze
— referent ds. §wiadczen wychowawczych”.

dokumenty zlozone po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane;
dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ wylacznie w jezyku polskim;
przewiduje si¢ przerwaé lub uniewazni¢ procedur¢ naboru bez podawania
przyczyny;

7. Proces rekrutacji:

a.

etap 1 — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem zgodnosci profilu
kandydata z wymaganiami niezb¢dnymi w ogloszeniu o naborze;

etap 2 — test kwalifikacyjny dotyczacy znajomosci przepisow wskazanych
w wymaganiach niezbednych;

etap 3 — rozmowa kwalifikacyjna przed komisja ds. naboru;

informacja o wyniku naboru bedzie umieszona na stronie internetowej
http://www.gops.slawoborze.pl/ , bip http://gops.slawoborze.ibip.pl/ oraz na
tablicy ogloszen Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawoborzu.

Z up. Wojta
Kierownik Gmingego O$rodka
Pomocy ecznej
w Sta u

mgr Justyna L sofa-Wasicka



