Zalacznik do Zarzadzenia
nt 11.2016 Kierownika GOPS
Z dnia 8 marca 2016r.

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Sobkowie
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Sobkowie

1, Stanowisko pracy: samodzielny referent ds. obslugi $wiadczen rodzinnych
i $wiadczenia wychowawczego
Wymiar etatu: 1 etat

O w/w stanowisko pracy moga ubiegaé si¢ obywatele UE oraz obywatele innych panstw
ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisoéw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Warunki pracy:
1) praca na pelny ctat,
2) stanowisko pracy zwiazane jest z praca przy komputerze i bezposrednia obstuga
interesantow,
3) praca wykonywana jest w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Sobkowie,
4) w ramach pracy wystepuja wyjazdy stuzbowe, w tym na szkolenia,
5) praca w zespole pracownikow,
6) wyposazenie stanowiska pracy obejmuje: sprzet biurowy, komputer,
7) stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze budynku,
8) budynek nie jest wyposazony w windg i nie jest przystosowany dla oséb
niepetnosprawnych ruchowo,
9) brak jest toalety przystosowanej dla wozkow inwalidzkich.
3. Wymagania niezb¢dne:
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolno§é do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo popelnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego tub umyshne przestgpstwo skarbowe,
4) wyksztalcenie wyzsze II stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym
o kierunku ekonomia, prawo lub administracja,
5) znajomosé przepiséw z zakresu:
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ustawy o $wiadczeniach rodzinnych w tym akty wykonawcze,
- ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci w tym akty wykonawcze,
- kodeks postepowania administracyjnego,
6) umiejetnodé bieglej obshugi komputera i pakietow biurowych,
7) nieposzlakowana opinia,
8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.
4, Wymagania dodatkowe:
1) znajomo$é zagadnien zwiazanych z zakresem zadan,
2) umiejetnosé organizacji pracy i obstugi klienta,



3) umiejetnosé pracy w zespole,
4) odpowiedzialnos¢, komunikatywnosé, systematycznose.
5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przyjmowanic wnioskéw i ustalenie prawa do $wiadezen rodzinnych i $wiadczenia
wychowawczego,

2) kompletowanie dokumentacji, dokonywanie analizy, weryfikacja dokumentéw,

3) wprowadzanie danych do systemu komputerowego,

4) prowadzenie postepowania, w tym administracyjnego w zakresie $wiadezen
rodzinnych i $wiadczenia wychowawczego,

5) przygotowywanic projektéw decyzji, postanowien oraz wszelkich pism w zakresie
éwiadczen rodzinnych i $wiadczenia wychowawczego,

6) sporzadzanie list wyplat $wiadczeit rodzinnych i $wiadczenia wychowawezego,

7) prowadzenie dokumentacji w zakresie $wiadezen rodzinnych i $wiadczenia
wychowawczego,

8) terminowe przygotowywanie i wysylanie sprawozdan, w tym takze w formie
elektronicznej w zakresie $wiadezen rodzinnych i $wiadczenia wychowawczego,

9) udzielanie osobom zglaszajacym sig pelnej informacii o zasadach i formach
przyznawanych swiadczei rodzinnych i $wiadczenia wychowawczego,

10) prowadzenie i przechowywanie wymaganc; dokumentacii,

11) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach
i samoksztalcenie,

12) sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie prowadzonych spraw,

13) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w administracji w zakresie zwrotu
nienaleznie pobranych swiadezes,

14) prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen rodzinnych i §wiadczenia wychowawczego,
w ktérych maja zastosowanie przepisy o koordynacji systemOw zabezpieczenia
spolecznego.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigeu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Sobkowie w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4
5)

6)
7

8)

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

list motywacyjny,

kopia dowodu osobistego,

kserokopie dokumentéw (pos$wiadczone za zgodnosc z oryginalem)
potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenic o stanie odbytych
studiow),

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone za zgodno$¢) lub zaswiadczenie

o zatrudnieniu,

inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejgtnodei,
oswiadezenie o niekaralnogci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienic wedlug wzoru
dostepnego na stronie internetowej Urzgdu Gminy lub w Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej,




8.
9.

10.

11.

12.

13.

14.

9) oéwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

10) kserokopie dokumentéw (poswiadczone za zgodno$é z oryginalem)
poswiadczajace znajomosé jezyka polskiego — dla obcokrajowcdw,

11) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$é, jezeli kandydat zamierza
skorzystaé z uprawniei o pierwszenstwie zatrudnienia, jezeli znajdzie sig wéréd 5
najlepszych kandydatéw. Oryginal do okazania przed zatrudnieniem.

Dokumenty nalezy zaopatizy¢ wlasnorgeznym podpisem na ktérych jest to wymagane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegbtowe CV, winny by¢
opatrzone wlasnorecznie podpisang klauzula: Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich
danych osobowych zawariych w mojej ofercie pracy dla poirzeb niezbednych do realizacyi
procesu rekrutacji zgodnie z ustavq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2015r., poz. 2135 z pézn. zm.) oraz prayjmuje do wiadomosci Jakt
obowiqzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych
zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz.U. z 2014r., poz. 1202 z pdin .zin.)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Gminnym Qérodku
Pomocy Spolecznej w Sobkowie lub przestaé poczia na adres: Gminny Osrodek Pomocy
Spolecznej w Sobkowie ul. Rzeczna 8, 28-305 Sobkéw, w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko samodzielnego referenta ds. obshugi $wiadezen
rodzinnych i §wiadezenia wychowawezego” w terminic do 21 marea 2016r. do
godziny 12" (decyduje data faktycznego wptywu do QOdrodka) .

Aplikacje, ktére wplyna do O$rodka po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywanc.

Kandydaci zakwalifikowani do rozméw kwalifikacyjnych beda powiadomieni
telefonicznie.

Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zgodnie z ustawg
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2014r., poz. 1202 ze
zm.), zobowiazane sg do odbycia stuzby przygotowawozej, {rwajacej nie dluzej niz 3
miesiace i uzyskaé pozytywny wynik egzaminu koriczacego stuzbg przygotowawczg za
wyjatkiem pracownikéw, ktorzy zostali zwolnieni z obowiazku odbycia stuzby
przygotowawczej na podstawie art, 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych.
Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest
przedlozyé zaswiadezenie o niekaralnosei z Krajowego Rejestru Karnego.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (bip.sobkow.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Gminnego QOsérodka Pomocy Spolecznej w Sobkowie.

Dokumenty aplikacyjne mozna odebra¢ osobiécie po zakoficzeniu procedury naboru

w pokoju nr 5 w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Sobkowie.
Dokumentéw nieodebranych nie odsyta sig.
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