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Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sobkowie,
ul. Rzeczna 8, woj. Swigtokrzyskie

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Sobkowie

1. Stanowisko pracy: referent ds. obslugi §wiadczen rodzinnych
Wymiar etatu: 'z etatu
O w/w stanowisko pracy moga ubiegac¢ si¢ obywatele UE oraz obywatele innych panstw ktérym
na podstawie umow mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

2. Warunki pracy:
1) praca wykonywana jest w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej,
2) w ramach pracy wystepujq wyjazdy stuzbowe, w tym na szkolenia,
3) praca w zespole pracownikow,
4) wyposazenie stanowiska pracy obejmuje: sprz¢t biurowy, komputer,
5) stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze budynku,
6) budynek nie jest wyposazony w windg i nie jest przystosowany dla osob niepetnosprawnych
ruchowo,
7) brak jest toalety przystosowanej dla wozkow inwalidzkich.
3. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Sobkowie w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych
wynosi mniej niz 6%.
4. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztalcenie wyzsze o kierunku prawo lub administracja lub pedagogika lub resocjalizacja,
3) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe ,
5) nieposzlakowana opinia,
6) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym,
7) znajomos¢ przepiséw z zakresu swiadczen rodzinnych, kodeksu postepowania
administracyjnego,
8) staz pracy minimum 3 lata w jednostkach samorzadowych lub urzg¢dach panstwowych,
9) umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym programu Word, Excel, poczty elektronicznej oraz
obstugi urzadzen biurowych,
10) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.
S. Wymagania dodatkowe:
1) Doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem postgpowania
administracyjnego.
6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) przyjmowanie wnioskow i ustalenie prawa do swiadczen rodzinnych,
2) udzielanie informacji dotyczacych $§wiadczen rodzinnych,
3) wprowadzanie do systeméw informatycznych danych niezbednych do wydawania
decyzji w sprawach ustalenia prawa do $wiadczen rodzinnych,

4) prowadzenie post¢powania, w tym administracyjnego w zakresie $wiadczen
rodzinnych,



5) przygotowywanie projektow decyzji, postanowien oraz wszelkich pism w zakresie
$wiadczen rodzinnych,

6) sporzadzanie list wyplat $wiadczen rodzinnych,

7) prowadzenie dokumentacji w zakresie $wiadczen rodzinnych,

8) terminowe informowanie Gltéwnego ksiegowego o koniecznosci zgloszenia lub
wyrejestrowania Swiadczeniobiorcéw do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczenia
spolecznego,

9) terminowe przygotowywanie 1 wysylanie sprawozdan, w tym takze w formie
elektronicznej w zakresie $wiadczen rodzinnych,

10)udzielanie osobom zglaszajacym sie pelnej informacji o zasadach i formach
przyznawanych $wiadczen rodzinnych,

11) przyjmowanie wnioskow wraz z wymagang dokumentacja,

12) prowadzenie i przechowywanie wymaganej dokumentacji,

13)czuwanie nad prawidlowoscia wyptacanych swiadczen,

14) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach

1 samoksztalcenie,

15)wprowadzanie danych do systemu informatycznego ,,$wiadczenia rodzinne”,
16) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw.

7. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (Curriculum Vitae) z doktadnym opisem pracy zawodowej i posiadanego
wyksztalcenia,

2) list motywacyjny,

3) kopia dowodu osobistego,

4) kserokopie dokumentéw (poswiadczone za zgodnos¢) potwierdzajacych wyksztalcenie
(dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow),

5) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone za zgodnos<€) lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu,,

6) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci,

7) os$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) oryginal kwestionariusza osobowego wedtug wzoru dostgpnego na stronie internetowej
Urzedu Gminy lub w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej,

9) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,,

10) kserokopie dokumentéw (poswiadczone za zgodno$¢) poswiadczajace znajomo$é jezyka
polskiego — dla obcokrajowcow,

11) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzystac¢ z uprawnien o pierwszenstwie zatrudnienia, jezeli znajdzie si¢ wérdd 5
najlepszych kandydatow.

8. Dokumenty nalezy zaopatrzy¢ wlasnorgcznym podpisem na ktdrych jest to wymagane.

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe, powinny by¢ opatrzone
wilasnorgcznie podpisang klauzula: WArazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w nojef ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29
sterpnia 1997t. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r.Nr 101, poz. 926 z péZn. zm.) oraz przyjmuje do
wiadomosci fakt obowiqzku publiRacji w Biuletynie Informacfi Publicznej moich danych osobowych zgodnie z
wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223,
poz. 1458 z pozn.zm.)

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ osobiscie w terminie do 20 grudnia 2013r. do
godziny 11.00 (w dniach od poniedziatku do piatku w godzinach 7 ** do 15*° w siedzibie
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sobkowie, ul. Rzeczna 8, 28-305 Sobkow.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane.



11.

12.

13.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy
naboru na stanowisko ,,Referent ds. obstugi §wiadczen rodzinnych”.

Osoby podejmujace po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym zgodnie z ustawg z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.), zobowigzane
sg do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajacej nie dtuzej niz 3 miesiace i uzyskac pozytywny
wynik egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza.

Lista kandydatow, ktorzy spehili wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (bip.sobkow.pl) oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sobkowie.




