OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Inspektor ds. swiadczen wychowawczych

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Rymaniu oglasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Rymaniu, ul. Szkolna 7,
78-125 Ryman

I. Wymagania niezbedne:

1.

Obywatelstwo polskie lub innych pafistw, zgodnie z art. 11 ust. 211 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223,poz. 1458 ze zm.).
Petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Niekaralnosé za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe.
Wyksztatcenie wyzsze,
Nieposzlakowana opinia.
Znajomo$é oraz umiejetno$¢ stosowania przepiséw prawnych w szczegolnosci z
zakresu:

1) ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,

2) ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, w tym akty wykonawcze,

3) ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, w tym akty wykonawcze,

4) ustawy o ochronie danych osobowych,

5) ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

6) ustawy o samorzadzie gminnym,

7) ustawy o pracownikach samorzadowych,

8) ustawy o pomocy spotecznej.

7. Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera.

8. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

9. O$wiadczenie, ze w przypadku wyboru oferty kandydata nie bedzie on pozostawacé w
innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowiazkoéw o wymiarze
jednego etatu.

II. Wymagania dodatkowe
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Umiejetnos$¢ stosowania i interpretacji przepisow.
Umiejetnos¢ organizacji pracy wlasne;.
Umiejetno$¢ pracy w zespole.

Latwo$¢ przekazywania informacji.
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Inicjatywa 1 umiejgtnos¢ szybkiego podejmowania decyzji.

6. Odpornos¢ na stres, kreatywnos¢é, zaangazowanie, odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢ 1
obowiazkowos¢, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosc.

7. Mile widziane doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji samorzadowej 1

wyksztalcenie o kierunku pracy socjalnej w celu przeprowadzania wywiadow

srodowiskowych w ramach weryfikacji przyznanych swiadczen wychowawczych.

III. Zakres podstawowych czynnoSci

1. Wydawanie wnioskow oraz udzielanie informacji w celu uzyskania kompletnej
dokumentacji koniecznej do ztozenia wniosku.

2. Przyjmowanie wnioskéw w tym takze w wersji elektronicznej 1 ustalenie prawa do:

o $wiadczen wychowawczych,

3. Wprowadzanie do systeméw informatycznych danych niezbednych do wydawania
decyzji w sprawach ustalenia prawa do $wiadczen wychowawczych.

4. Przygotowywanie projektow decyzji, postanowien, zaswiadczen oraz wszelkich
innych pism w zakresie $wiadczen wychowawczych .

5. Prowadzenie postgpowan administracyjnych, zgodnie z Kodeksem Postgpowania
Administracyjnego.

6. Ustalanie harmonogramow i warunkow wyptat swiadezen, w tym tworzenie list
wyplat.

7. Terminowe przygotowywanie i wysylanie sprawozdan z realizacji $wiadczen
wychowawczych , w tym takze w wersji elektronicznej.

8. Analizowanie wykorzystanych srodkow finansowych z zakresu swiadczen
wychowawczych.

. Sporzadzanie zapotrzebowania na srodki finansowe.

10. Wspolpraca z innymi osrodkami pomocy spotecznej, komornikami, sadami,
urzedami, instytucjami 1 organami .

11. Prowadzenie postgpowan w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen.

12. Prowadzenie biezacej obstugi administracyjnej w sekcji §wiadezen.

13. Informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach.

14. Biezaca aktualizacja wiedzy, zapoznawanie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa
dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy.

15. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zakresu zleconych zadan.

IV. Informacje o warunkach pracy na stanowisku
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Pelny etat.

W przypadku 0séb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
umowe o prace zwiera si¢ na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesigcy.

Praca administracyjno-biurowa.

Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

Uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka do
dokumentow, fax).

&

[ I SRS

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych




W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty

CV.

List motywacyjny.

Kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ( zalacznik do niniejszego

ogloszenia).

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wyksztatcenie 1 kwalifikacje.

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy ( $wiadectwa, zaswiadczenia).

Ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy.

Oswiadczenie:

o o niekaralnosci,

o o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

o o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby naboru,
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (
Dz. Uz 2015 r., poz. 2135 ze zm.),

o ze w przypadku wyboru oferty kandydata nie bedzie on pozostawaé w innym
stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowiazkéw o
wymiarze jednego etatu.

8. Aktualne zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
stanowisku inspektora ds. $wiadczen rodzinnych, wychowawczych i funduszu
alimentacyjnego.

9. W przypadku zawarcia umowy kandydat zobowiazany bedzie do przedtozenia do

wgladu pracodawcy oryginatow ww. dokumentow.
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VII. Miejsce i termin skladania dokumentow

Wymagane dokumenty, uporzadkowane w sposéb chronologiczny nalezy sktada¢ osobiscie
w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rymaniu, ul. Szkolna 7, (pokdj nr 6
lub 4), lub poczta na adres Osrodka z dopiskiem na kopercie: ,, Dotyezy naboru na
stanowisko inspektora ds. $wiadczen rodzinnych, wychowawczych i funduszu
alimentacyjnego” w terminie do dnia 10 marca 2016 r., do godz. 9.00 ( decyduje data
wplywu do Osrodka).

Dokumenty dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane.

VIIIL. Rekrutacja

1. Rekrutacja na ww. stanowisko bedzie przebiega¢ w dwoch etapach.

2. FEtap I nastapi w dniu 10 marca 2016 r. i obejmuje weryfikacje przez komisje
konkursowa dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem wymagan formalnych i
dopuszczenia do drugiego etapu.

3. Kandydaci zakwalifikowani do II etapu postgpowania zostana powiadomieni
telefonicznie o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.




4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej , jak rowniez tablicy ogloszen siedziby
Osrodka.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zakwalifikuja si¢ do I etapu naboru
jak 1 nie przejda II etapu beda do odbioru pokodj Nr 6.

6. Informacje zwigzane z naborem udzielane beda w dniach i godzinach pracy Osrodka
pod numerem telefonu 94/ 3583234

Ryman, dnia 29.02.2016 1.




Kwestionariusz osobowy

T.Imie (IMIONA) T MEZWISKO ©..eovs i oot
. Q) NAZWISKO TOTOWE ..o i i e et
miejsce
fotografi
na grane D) IMIONE TOUZICOW. ... et et et
C) NAZWISKO TOTOWE MBTKE ... e oottt
2. Data i miejsce urodzenia 3. Obywatelstwo
4. Numer ewidencyjny (PESEL) 5. Numer identyfikacji podatkowej (NIP)
6. MHEISTE ZAMEBIHOWENIG. ... i et es e a2 e
(dokfadny adres)
(adres do korespondencji) (telefon)
T WVYKSZEBICEIIE ..ottt e e e e e et e £ e e
- NAZWE SZKONY 1 TOK UKONCZENIG oo et e e et n oo
Zawod Specjalnosé Stopien Tytut zawodowy - naukowy

8. Wyksztalcenie uzupelniajgce, podaé date ukonczenia lub rozpoczecia naukiw przypadku jej trwania

kursy studia podyplomowe

9. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (i okresy pobierania zasiku dla bezrobotnych)

okres , .
Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko

od do




10. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnodci, zainteresowania

Znajomosd jezykdw obcych

Prawo jazdy, obstuga komputera, inne umigjetnosci

12. Powszechny obowiazek cbrony:
a) stosunek do powszechnego OBOWIBZKU ODTONY ...t ettt n et e

b) stopien WOJSKOWY ... numer specialnosci WOISKOWE] ...t
c) przynaleznos ewidencyina do WKL Lo
d) NUMET KSIBZETZKI WOJSKOWE] .....vivoiiiiiiitt et e ottt ob et et £ ottt e et €7t e 2o ea et neesen e nncs

e) przydziat mobilizacyjny do sit ZbrojnVeh RP . i

13. Osoba, kidrg nalezy zawiadomiC W razie WYPAAKU ...t

(miejscowoéé i data) (podpis osoby skiadajacej kwestionariusz)

(miejscowost i data) {podpis osoby skiadajace] kwestionariusz)

* niepotrzebne skreslic



