KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SUCHYM DEBIE

ul. GDANSKA 17 A, 83-022 SUCHY DAB

oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze ds. Swiadczen

Wymagania niezbedne:

1.
2.

3.

o~

7.
8.

wyksztalcenie co najmniej $rednie,

znajomos¢ ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow,

znajomos$¢ ustaw o samorzadzie gminnym i o pracownikach samorzadowych, zagadnien dot.
finanséw publicznych, zamoéwien publicznych, kodeksu postgpowania administracyjnego,
doswiadczenie zawodowe na stanowiskach urzedniczych w administracji samorzadoweyj,
znajomo$¢ pakietu biurowego MS Office (Excel, Word), umiejetnos¢ obstugi
poczty e-mail oraz obstugi urzadzen biurowych,

niekaralno$¢ za umyS$lne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwa skarbowe;

petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.

2.
3.
4.

znajomosé obstugi komputera i Programéw komputerowych: do obstugi SR, FA,
umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy wlasnej i pracy w zespole,

odpornos¢ na stres, komunikatywnos¢, kreatywnos$¢, sumiennos$¢,

gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji.

Zakres wykonywanych czynnos$ci na stanowisku:

1.

w

5.
6.

przyjmowanie, kompletowanie i weryfikacja wnioskow wraz z niezbg¢dnymi zalacznikami
w sprawach:

a. $wiadczen rodzinnych i dodatkow do $wiadczen rodzinnych,

b. $wiadczen funduszu alimentacyjnego,

c. zasitku pielegnacyjnego,

d. zasitkow pielegnacyjnych, specjalnych zasitkow opiekunczych, $wiadczen

pielegnacyjnych,

e. $wiadczenia rodzicielskiego,

f. $wiadczenia wychowawczego.
przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen oraz pism
z zakresu w/w §wiadczen,
przygotowywanie sprawozdan z realizowanych zadan,
organizowanie realizacji $wiadczen (w tym przygotowywanie list wyptat) i czuwanie nad
prawidtowoscig ich wykonania,
prowadzenie pelnej dokumentacji zwiazanej z wyplata Swiadczen,
doskonalenie zawodowe, biezace zapoznawanie si¢ z aktami prawnymi.

Warunki pracy

1.
2.

3.
4.

czas pracy: peten etat,

praca w budynku GOPS w godzinach od 7%° do 15%, /poniedziatek, wtorek, czwartek, pigtek /
$roda od 8% do 16,

praca z komputerem powyzej polowy wymiaru czasu pracy,

praca bezposrednio z interesantami.



Wymagane dokumenty:

NookrwdE

8.

9.

zyciorys - curriculum vitae,

list motywacyjny,

kserokopie §wiadectw pracy,

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umysSlnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,

10. ewentualne posiadane opinie z poprzednich miejsc pracy.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

dokumenty aplikacyjne prosimy sktada¢ w siedzibie Osrodka lub przesta¢ poczta na adres Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Suchym Degbie, 83-022 Suchy Dab, ul. Gdanska 17A, z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze do spraw swiadczen” w terminie do dnia 23.02.2016
r. do godz. 15%.

Informacje dodatkowe:

1.
2.
3.

aplikacje, ktore wptyna do GOPS po terminie, nie bedg rozpatrywane,

0 terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie,
wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej, powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z2015 r., poz.2135)”.

informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
i na tablicach informacyjnych w siedzibie Urzedu Gminy w Suchym Dg¢bie oraz Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Suchym Debie.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
W Suchym Debie
[-/ Mirostawa Dombrowska

Suchy Dgb, dnia 09.02.2016



