Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Opatéowku
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
referent ds. swiadczen wychowawczych
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
w Opatéowku
Plac Wolnosci 14 62-860 Opatowek

1.Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie

wyksztalcenie wyzsze

kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na w/w stanowisku
znajomos¢ przepisOw z zakresu zadan ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o pomocy panstwa
w wychowaniu dzieci, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
kodeksu postgpowania administracyjnego

nie jest 1 nie byl/byla pozbawiony/a/ wladzy rodzicielskiej oraz wladza rodzicielska
nie jest jemu/jej zawieszona ani ograniczona

wypetnia obowiazek alimentacyjny — w przypadku gdy taki obowiazek zostat
na niego/nia natozony na podstawie tytulu wykonawczego pochodzacego
lub zatwierdzonego przez sad

nie byl/byla skazany/a/ prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestgpstwo
lub umyslne przestgpstwo skarbowe

posiada znajomos¢ obstugi komputera ( Microsoft Office) 1 urzadzen biurowych
posiada nieposzlakowang opini¢

posiada pelna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku referenta
ds. $wiadczen wychowawczych

2. Wymagama pozadane (nieobligatoryjne):

wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomia, administracja, prawo

doswiadczenie zawodowe w strukturach organizacyjnych pomocy spoteczne;j
do$wiadczenie zawodowe w administracji publicznej

znajomos$¢ systemu obstugujacego §wiadczenia rodzinne 1 alimentacyjne SYGNITY
prawo jazdy kat. B

3. Predyspozycje osobowosciowe:

kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej, poszanowanie godno$ci i prawa o0sob
do samostanowienia, komunikatywno$¢, samodzielno$¢, umiejgtnos¢ wspolpracy
w zespole, systematycznos$¢ 1 rzetelno$¢, dyspozycyjnos¢, uczciwos¢, umiejetnosé
analizy problemu i poprawnego wyciagania wnioskow, kreatywno$¢, odporno$¢ na
stres, profesjonalizm w pracy z klientem.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

przyjmowanie wnioskow 1 prowadzenie rejestru wptywu wnioskéw o Swiadczenia
wychowawcze oraz udzielanie informacji w tym zakresie
ustalanie prawa do $wiadczen wychowawczych



przygotowanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach przyznania
Swiadczen  wychowawczych, rzetelne prowadzenie dokumentacji  zgodnie
z obowiazujacymi przepisami 1 ustaleniami

wystawianie zaswiadczen odno$nie udzielanych $wiadczen wychowawczych
wprowadzanie danych do programu komputerowego

sporzadzanie list wyptat $wiadczen wychowawczych

wspolpraca z innymi osrodkami pomocy spotecznej, urzgdami, instytucjami, organami
prowadzacymi postgpowania egzekucyjne

sporzadzanie sprawozdania rzeczowo - finansowego z wykonanych zadan w zakresie
Swiadczen wychowawczych

inicjowanie 1 podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych i innych w celu
zapewnienia wlasciwej 1 terminowej realizacji §wiadczen

sktadanie zapotrzebowan na S$rodki finansowe wynikajace z koniecznosci
wykonywanych zadan

opracowywanie planow, sprawozdan, opinii i wnioskow z dziatalnosci

scista wspolpraca z komodrkami organizacyjnymi Gminnego Osrodka Pomocy
Spoteczne;j

podnoszenie kwalifikacji poprzez udziat w szkoleniach oraz poprzez samoksztalcenie

5. Wymagane dokumenty:

zyciorys zawodowy (CV)

list motywacyjny

odpis lub potwierdzone kopie dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych

o$wiadczenie o braku kary za przestgpstwa popetnione umyslnie

oswiadczenie o niekaralnosci

oswiadczenie na temat wladzy rodzicielskiej

o$wiadczenie na temat obowiazku alimentacyjnego

podpisane odrecznie o$§wiadczenie zlozone w trybie art. 233 § 1 Kodeksu Karnego
o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych

zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy
na stanowisku referenta ds. $wiadczen wychowawczych

potwierdzone kopie zaswiadczen o ukonczonych specjalizacjach, kursach lub
szkoleniach,

potwierdzone kopie §wiadectw pracy lub za§wiadczenia potwierdzajace staz pracy
oryginatl kwestionariusza osobowego

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowiazany bedzie do przediozenia do wgladu
pracodawcy oryginaly wyzej wymienionych dokumentow.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzulg
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2135
Ze zm.) oraz z ustaw3 z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
22014 r. poz. 1202 ze zm.)".



6. Dodatkowe informacje:
- Praca w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Opatowku.
- Zatrudnienie: na okres probny od 01.04.2016 r. do 30.06.2016 r. - w wymiarze 1 etatu.
- Po umowie na okres probny, mozliwos¢ zatrudnienia na czas okreslony.
- Czas pracy - peten etat - 40 godzin tygodniowo.
- Stanowisko wymaga pracy przy komputerze.

Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w__terminie _do 21 marca 2016 r.
do godziny 10:00 w siedzibie Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Opatowku,
Pl. Wolnosci 14, 62-860 Opatowek (pok. nr 5 przyziemie) (obowigzuje data i godzina
wplywu oferty do GOPS).

Aplikacje nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z napisem ,,Nabor na wolne stanowisko
urze¢dnicze: Konkurs na referenta ds. Swiadczen wychowawczych w Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej w Opatowku.”

Oferty ztozone po terminie nie bgda rozpatrywane.

Aplikacje, ktore wplyna niekompletne nie bgda rozpatrywane.

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Opatdéwku zastrzega sobie prawo nie zwracania
dostarczonych dokumentow aplikacyjnych.

Przewidywany termin rozpatrzenia ofert w terminie 10 dni od dnia uptywu terminu sktadania
wnioskow.

Informacja o: kandydatach speilniajacych wymagania formalne, wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Opatéwek
(www.bip.opatowek.pl) oraz na tablicy informacyjnej Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Opatowku.

Kierownik
Gminnego Osrodka
Pomocy Spoteczne;j

(-) Violetta Galant



