GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W PRZODKOWIE
ul. Kartuska 21, 83-304 Przodkowo
Ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Starszy Referent do spraw §wiadczen rodzinnych
Oferta nr 1 z dnia 20.02.2013 roku

Miejsce wykonywania pracy: Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej, ul. Kartuska 21, 83-304
Przodkowo

Okreslenie stanowiska: Starszy Referent ds. Sswiadczen rodzinnych, pelny wymiar pracy — 1 etat
Wymagania niezbe¢dne:

- posiada obywatelstwo polskie

- wyksztalcenie — $rednie

- staz pracy — 2 lata

- znajomo$¢ obowiazujacych przepisow z zakresu $wiadczen rodzinnych, pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw oraz aktow wykonawczych, Kodeksu Postegpowania Administracyjnego

- sumienno$¢, terminowo$¢, rzetelnosc;

- nieposzlakowana opinia, pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych;

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

- brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okre$§lonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

- bieglta znajomos$¢ obstugi komputera — Microsoft Office (Word, Excel),
- dobra organizacja pracy na stanowisku;

- umiej¢tnos$¢ samodzielnego dochodzenia wiedzy;

- latwo$¢ nawiazywania kontaktow interpersonalnych;

- umiejetnos¢ pracy w stresie;

- umiejetnos¢ pracy w zespole;

- wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych dotyczacych prowadzonych spraw w
zakresie §$wiadczen rodzinnych;

- sporzadzanie list wyptat przyznawanych $wiadczen;

- prowadzenie niezbednych rejestrow o0sob korzystajacych ze §wiadczen

- biezace i prawidtowe sporzadzanie sprawozdawczo$ci udzielanych §wiadczen, réwniez w wersji
elektronicznej;

- wprowadzanie danych do systemu komputerowego niezb¢dnych do opracowania projektu decyzji
administracyjnej

- prowadzenie korespondencji

- orzeczenia o niepetnosprawnosci lub decyzja o przyznaniu renty (o ile kandydat jest w jego
posiadaniu);

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobg;
- kontakt z klientami: bezposredni i telefoniczny.



Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- CV i list motywacyjny

- kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen z zakladu pracy jezeli stosunek pracy trwa nadal lub na
podstawie §wiadectwa pracy nie mozna okresli¢ charakteru zatrudnienia

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie

- kserokopie o ukonczonych kursach, szkoleniach i posiadanych uprawnieniach

- kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

- referencje (o ile kandydat jest w ich posiadaniu);

- o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadanej pelnej zdolnosci do
czynnoS$ci prawnych;

- o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

- o$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

- zgoda na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2002r. nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).

Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéow aplikacyjnych:

- sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknigtej kopercie z dopiskiem: Nabér na
stanowisko Starszego Referenta do spraw S$wiadczen rodzinnych; Na kopercie nie nalezy
umieszcza¢ zadnych innych informacji

Przyjmuje si¢ skladanie ofert w formie pisemnej dostarczonej do GOPS osobiscie lub przestanie
poczta. Dla oferty przestanej poczta terminem wiazacym jest data wplywu do GOPS, a nie data
nadania;

- ztozenie dokumentow nie pdzniej niz w dniu 08.03.2013r. w pokoju nr 8 do godziny 14,30. W
przypadku nadsytania dokumentéw poczta liczy si¢ data wptywu dokumentow do sekretariatu Urzedu
Gminy w Przodkowie. Dokumenty, ktéore wpltyna po terminie nie beda rozpatrywane. Nie ma
mozliwosci przekazywania dokumentéow droga elektroniczna.

W okresie 4 tygodni od uptywu terminu sktadania dokumentdéw aplikacyjnych osoby spelniajace
wymagania formalne zostana powiadomione na pisSmie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona przez okres co najmniej 3 miesigcy na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Przodkowo oraz na tablicy ogloszen Urzedu
gminy w Przodkowie.

p-o. Kierownika Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Przodkowie

Marlena Mathea



