KIEROWNIK GMINNEGO OSRODEKA POMOCY SPOLECZNEJ
W UJEZDZIE Z SIEDZIBA OSIEDLE NIEWIADOW BLOK 8 LOKAL B
97-225 UJAZD
OGLASZA OTWARTY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT DS. SWIADCZEN WYCHOWAWCZYCH- 1 ETAT

1. Niezbedne wymagania od kandydata:

1) wyksztalcenie minimum $rednie kierunek administracja,

2) posiadanie obywatelstwa polskiego,

3) petna zdolnos¢ do czynnoécei prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

4) niekaralno$¢ za umyélne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwa skarbowe,

5)kandydat powinien posiada¢ wiedz¢ z =zakresu: ustawy o pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci, ustawy o swiadczeniach rodzinnych, ustawy, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego,

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowany roczny staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego, jednostkach
zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu terytorialnego,

2) posiadanie cech osobowosci i umiejetnosci psychospotecznych: wysoka kultura osobista,
dyskrecja, dobra organizacja pracy, konsekwencja w realizowaniu zadan, terminowos¢,
punktualnos¢, komunikatywnos¢, odpornosé na stres, umiejetnosé korzystania z przepisow
prawa.

3) biegta znajomos¢ obstugi sprze¢tu komputerowego w srodowisku Windows, w tym pakietu
Microsoft Office.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw oraz zatgczonej dokumentacji w sprawie o

przyznanie swiadczenia wychowawczego- prowadzenie postepowania administracyjnego
w  sprawach z zakresu swiadczenia wychowawczego- udzielanie informaciji o trybie

postgpowania w sprawach dotyczacych uprawnien do $wiadczenia wychowawczego,
2) wspétpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania i
sprawdzania dokumentacji niezbednej dla przyznawania prawa do powyzszego
$wiadczenia,
3) przygotowywanie projektow decyzji,

4)  sporzadzanie list wyptat zgodnie z wydanymi decyzjami administracyjnymi,



5)  sporzadzanie analiz i sprawozdan z realizacji w/w zadar.

6) inne zadania przewidziane w ustawie o $wiadczeniach.

4. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV),

2. list motywacyjny,

3. kserokopie dokumentéw (poswiadezone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

4. inne kserokopie dokumentéw o posiadanych  kwalifikacjach, umiejgtnosciach,
uprawnieniach, jednoczesnie potwierdzajgcych  spetnienie wymagan niezbednych i
dodatkowych,

5. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

6. kserokopia $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie i staz pracy,
7. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i niekaralnosci za
przestepstwa popelnione umyslnie,

8. oswiadczenic o stanie zdrowia, osoby niepelnosprawne - kopie dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnogé

9. Oswiadczenie kandydata wyrazajace zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb zwiazanych z naborem (zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997r. 0 ochronie danych osobowych)

10. spis wszystkich dokumentéw skladanych w ofercie przez kandydata.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: Siedziba Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ujezdzie z siedziba
Osiedle Niewiaddw blok 8 lokal B .
Stanowisko pracy:

e praca jednozmianowa,

» narzedzia pracy — komputer i sprzet biurowy,

*  bezpicczne warunki pracy na stanowisku.

* stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze budynku, budynek nie jest przystosowany dla

0s6b z dysfunkejg ruchu,
« kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date
opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w GOPS w
Ujezdzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych, powyzej 6 %.

Wymiar czasu pracy: praca na petny etat,



Wynagrodzenie: ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2014, poz. 1786 )
oraz Regulaminem wynagradzania pracownikoéw Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Ujezdzie.

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiScie w siedzibie GOPS, poczta
elektroniczng na adres: gopujazd@op.pl w przypadku posiadanych uprawnien do
podpisu elektronicznego lub poczta na adres: Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w
Ujezdzie z siedzibg Osiedle Niewiadéw blok 8 lokal B 97-225 Ujazd w zamknigtej

kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. §wiadczen

wychowawczych” w terminie do dnia 14 marca 2016 r. do godz. 15.30.

Aplikacje, ktére wpltyng do GOPS w Ujezdzie po wyzej okre$lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Osoby, ktérych aplikacje przejdg pozytywnie proces weryfikacji formalnej, zostang
zaproszone na pisemny test wiedzy i kompetencji( w przypadku wiekszej ilosci ofert ) a
najlepszych 5 kandydatow na rozmowe kwalifikacyjng w terminie od 18-22_marca 2016 r.
Planowane zatrudnienie - od 22 marca 2016 r.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszezana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy w Ujezdzie oraz na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Ujezdzie z siedzibg Osiedle Niewiadow blok 8 lokal B

Oferty odrzucone zostang zwrocone na podany adres.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany jest do niezwlocznego przedloienia
za$wiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegblowe CV (z uwzglgdnieniem
dokfadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam
zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997
r. o0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 ) oraz Ustawg z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)”.

Zastrzega sig mozliwos¢ uniewaznienia konkursu,

Osiedle Niewiaddw, dnia 03.03.2016 .
Zalgczniki
Kwestionariusz osobowy dla kandydata






