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Zalgcznik do Zarzadzenia nr 2/2018
Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spolecznej w Niechlowie z dnia 21.02.2018r.

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W NIECHLOWIE OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOEECZNEJ W NIECHLOWIE

I. Nazwa i adres jednostki:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Niechlowie , ul. Glogowska 31,

56-215 Niechlow

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Referent ds. §wiadczen wychowawczych

III.  Wymagania niezbedne

1.
2.

3.

=

=

8.

Obywatelstwo polskie,

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosdci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych,

Wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki — ekonomia, finanse
1 rachunkowos¢,

Doswiadczenie zawodowe,

Brak skazania prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego, lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
Znajomo$¢ 1 umiejetno$¢  korzystania z przepisdéw z zakresu ustaw:
o $wiadczeniach wychowawczych, o $wiadczeniach rodzinnych, o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw, o systemie ubezpieczen spotecznych,
0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, kodeks postgpowania administr.
Nieposzlakowana opinia

IV.  Wymagania dodatkowe:

1. Preferowane zamieszkiwanie na terenie Gminy Niechlow,

2. Biegta obstuga komputera,

3. Umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennosc¢, rzetelnos¢, dobra organizacja pracy,
terminowos¢, oraz gotowos¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji,

4. Samodzielnos¢, komunikatywnos¢, odpornos¢ na stres, odpowiedzialnosc ,
doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan,

5. Znajomos¢ obstugi programu SYGNITY

6. Preferowany co najmniej roczny staz pracy w jednostkach samorzadu
terytorialnego

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca biurowa, w pelnym wymiarze czasu pracy, przecietnie 40 godzin
tygodniowo, 8 godzin na dobe,

2. Budynek pigtrowy, stanowisko na parterze budynku / brak podjazdu dla osob

niepelnosprawnych/
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VII.
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IX.

Zakres zadan na stanowisku urzedniczym:

1.

2.

e
8.
9.

Udzielanie petnej informacji dotyczacej uprawnien i zasad przyznawanych
Swiadczen,

Wydawanie i przyjmowanie wnioskoéw oraz dokumentéw niezbednych do
ustalenia prawa do $wiadczen wychowawczych, rodzinnych oraz z funduszu
alimentacyjnego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

Weryfikacja przyjmowanych wnioskéow pod wzgledem merytorycznym i

rachunkowym,
Prowadzenie postgpowania w zakresie ustalania prawa do $wiadczen

wychowawczych, rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego,

Sporzadzanie pism niezbednych do prawidlowego prowadzenia postepowan
administracyjnych w przedmiotowym zakresie,

Sporzadzanie  decyzji  administracyjnych ~ w  zakresie  $wiadczen
wychowawczych, rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego,

Sporzadzanie list wyptat przyznanych swiadczen,

Prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen,
Obstuga systemu informatycznego $wiadczen wychowawczych, rodzinnych
oraz funduszu alimentacyjnego,

10. Terminowe sporzgdzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych,

Czasookres zatrudnienia:

Umowa na czas okreslony na okres trzech miesi¢cy, po tym okresie na czas
nieokreslony, z zastrzezeniem, ze do pracownikow podejmujacych zatrudnienie
po raz pierwszy przeprowadza si¢ stuzbe przygotowawczg.

Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy / pehy etat /

Planowany termin rozpoczecia pracy: kwiecien 2018r.

Wymagane dokumenty:

SR T RS

List motywacyjny z uzasadnieniem aplikowania na w/wym stanowisko,

CV,

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

Kserokopie swiadectw pracy,

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione z winy umyslnej,
Oswiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych,

Oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo skarbowe popetnione z winy
umyslnej,

. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy,
. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem naboru
. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzaniem danych osobowych w

celach rekrutacji,

. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnoscé,




14. Referencje,
15. Wykaz ztozonych dokumentdw,

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez kandydata, a w przypadku
sktadanych kserokopii, odpisow itp. uwierzytelnione poprzez ztozenie podpisu na
dokumencie.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ ponumerowane i uwidocznione w wykazie
ztozonych dokumentéw z podaniem numeru strony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV z numerem telefonu do
kontaktu 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 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych /Dz.U.2002r.Nr 101,p0z.926/

XI.  Miejsce i termin zloZenia dokumentow:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy skfada¢ na adres

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Niechlowie ul. Glogowska 31,

w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko referent ds. $wiadczen wychowawczych ,,

w terminie 14 dni od ukazania sie niniejszego ogtoszenia w BIP Gminy Niechlow
tj. do dnia 12 marca 2018.do godz. 15,00 lub osobiscie w siedzibie Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Niechlowie pokdj nr 6.

Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bgda
rozpatrywane.

Nabor na wolne stanowisko odbedzie si¢ w II etapach:

1. Etap polegajacy na analizie formalnej dokumentow,

2. FEtap bedzie stanowita rozmowa kwalifikacyjna. O terminie II etapu, osoby
ktore spetniajg warunki formalne, zostana powiadomione pisemnie lub
telefonicznie.

O dokladnym terminie przeprowadzenia w/w rozmoéw kandydaci zostang
poinformowani indywidualnie telefonicznie.

XII. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia  0sOb niepetnosprawnych w Osrodku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych,
jest nizszy niz 6%.

Dodatkowych informacji udziela Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Niechlowie, tel. 65-544-32-53
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