Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ilowie-Osadzie

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

.Referenta w dziale Swiadczen rodzinnych w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej”

I. Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie

pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania w pelni z praw

publicznych,

wyksztatcenie wyzsze,

staz pracy min. 3 lata,

niekaralno$¢ za przestgpstwa popetlnione umyslnie,

znajomos¢ przepisow z zakresu:

o ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy panstwa w wychowaniu dzieci
(Dz.U.2016.195 z p6Zn.zm.),

o ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych
(.t.Dz.U.2016.1518 z p6zn.zm.),

o ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw (J.t.Dz.U.2016.169 z pdzn.zm.),

o ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeku postgpowania administracyjnego
(j.t.Dz.U.2016.23 z p6Zn.zm.),

o ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(.t.Dz.U.2016.902),

o ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji (J.t.Dz.U.2016.599 z p6zn.zm.).

II. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy na zblizonym lub pokrewnym stanowisku,

staz pracy w samorzadzie terytorialnym - min. 3 lata

fatwo$¢ nawigzywania kontaktéw z ludzmi,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

zaangazowanie, kreatywno$¢, komunikatywnos¢, doktadnosé

umiejetnos¢ analizy dokumentow,

bardzo dobra organizacja czasu pracy,

systematyczno$¢ 1 terminowosc,

wysoka kultura osobista,

biegla znajomos$¢ komputera, w tym pakietéw biurowych (MS Office,
OpenOffice)

preferowany kierunek ukonczonych studidow wyzszych: administracja,
ekonomia, prawo lub studia podyplomowe na w/w kierunkach,



II1. Zakres wykonywanych zadan:

e realizacja ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowaniu
dzieci,

e realizacja ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o §wiadczeniach rodzinnych,

e realizacja ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. 0 pomocy osobom uprawnionym
do alimentow,

e realizacja ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji z dnia
17 czerwca 1966 roku w zakresie dotyczacym ustawy o pomocy panstwa
w wychowaniu dzieci oraz ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

e przyjmowanie, ewidencjonowanie 1 rozpatrywanie wnioskow dotyczacych
pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, $wiadczeh rodzinnych, pomocy
osobom uprawnionym do alimentow,

e przygotowywanie decyzji w sprawach pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,
swiadczen rodzinnych, pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
sporzadzanie comiesi¢cznych list wyplat i przelewow zasitkowych,
sporzadzanie zapotrzebowania na srodki finansowe,
sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,
prowadzenie obslugi administracyjnej zwigzane] m. in. ze sporzadzaniem
zaswiadczen, prowadzeniem korespondencji z innymi instytucjami,

e informowanie przelozonego o stanie prowadzonych spraw 1 zaistniatych
problemach,
e wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika GOPS,

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Miejsce Pracy: Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej, 13-240 Itowo-Osada,

ul. Staszica 1, dzial Swiadczen Rodzinnych,

1. Pomieszczenia zlokalizowane na I pigtrze w budynku nie posiadajagcym windy

1 sanitariatow dostosowanych dla oséb niepetnosprawnych,

2. Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe

wymiaru czasu pracy, praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na

wystepowanie ucigzliwych 1 szkodliwych warunkéw pracy. Nie istnieja bariery

utrudniajgce wykonywanie pracy.

3. Czas pracy — pelny wymiar 40 godzin tygodniowo w systemie rOwnowaznego
czasu pracy.

4. Przewidywany termin podjecia pracy - do 15.03.2017 r.

Pierwsza umowa o prace zawarta begdzie na czas okreslony do 6-ciu miesigcy,

6. Wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Itfowie-Osadzie

D

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Itowie-Osadzie
W rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu
0sOb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.



VI. Wymagane dokumenty:

CV,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy,

kserokopia §wiadectwa ukonczenia szkoty,

kserokopie swiadectw pracy,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach,
oswiadczenie o niekaralnosci,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku,

wymagane dokumenty: list motywacyjny i CV powinny by¢ 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 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz.
922)” oraz podpisane wlasnorecznym, czytelnym podpisem.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow oraz informacje dodatkowe:

e dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w ltowie-Osadzie, ul. Staszica 1 pok. nr 4 lub za
posrednictwem poczty w terminie do dnia 3 marca 2017 roku do godziny
12.00 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Referenta w dziale swiadczen rodzinnych”.

Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrzone (decyduje data wptywu do
Osrodka)

e lista kandydatow spetniajagcych wymogi formalne zostanie umieszczona na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w [towie-Osadzie www.gops.ilowo-osada.biuletyn.net

e kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang zawiadomieni telefonicznie
o terminie postepowania sprawdzajacego.

e kolejny etap rekrutacji (test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna)
planowany jest na dzien 07.03.2017 r.

Ifowo-Osada, dnia 21.02.2017 Kierownik
Gminnego Os$rodka Pomocy Spoteczne;j
Piotr Wilgowicz



