OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO POMOC ADMINISTRACYJNA
( umowa zlecenia)

Kierownik Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Rymaniu oglasza nabor
kandydatéw na stanowisko pomoc administracyjna

1. Nazwa i adres jednostki:
Gminny OSrodek Pomocy Spolecznej, ul. Szkolna7;78-125 Ryman
1. Okreslenie stanowiska:
pomoc administracyjna
ITl. Rodzaj zatrudnienia:
Umowa zlecenia — 2 miesiace
1. Wymagania:
1. Wyksztalcenie wyzsze lub $rednie.
2. Doswiadczenie w pracy biurowe;j
3. Umiejg¢tnos¢ obstugi komputera, obstugi urzadzen biurowych, znajomo$¢ pakietu MS
Office

1. Warunki umowy zlecenia:

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem i obstuga wnioskéw o wyplate
swiadczen: wychowawczego 500+ i ,,Dobry start”

Okres trwania umowy zlecenie: 2 miesigce ( II dekada sierpnia — wrzesien 2018r)
Ustuga bedzie wykonywana w ilosci 21 godzin miesi¢cznie w uzgodnieniu ze zleceniodawca.
Miejsce wykonywania ustugi — w siedzibie Osrodka
Wynagrodzenie: 300 zl brutto miesigcznie (stownie: trzysta zt. ztotych brutto)
1. Przedmiot zlecenia:

Czynnosci zwiazane z przyjmowaniem i obstugg wnioskdw o wyplate $wiadczen
wychowawczych 500+ i,,Dobry start” a w szczegdlnoscei:

1. Przyjmowanie i wstgpna weryfikacja wnioskow o wyplate Swiadczen wraz z
zalaczong dokumentacjaq.
2. Rejestrowanie przyjmowanych wnioskow.
3. Udzielanie informacji o uprawnieniach do 500+ i ,,Dobry start”, sposobie sktadania



wnioskow itp.,
4. Czynnosci kancelaryjne zwigzane z obstuga $wiadczen; kopertowanie,
rejestrowanie i wysylanie poczty

VII. Wymagane dokumenty:

1. Podanie — oferta wykonania umowy zlecenia
2. Zyciorys (CV)

VIII. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty nalezy ztozy¢ do 10 sierpnia 2018 roku do godziny 14:00. w siedzibie Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej — Ryman ul. Szkolna 7lub przestaé¢ na adres
e-mail: gops@ryman.pl .

Osoby do kontaktu:

Panie: Katarzyna Teper, Monika Radon — pracownicy realizujacy $wiadczenia 500+ i ,,Dobry
start” w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej

Telefon kontaktowy:
943583234
Kierownik GOPS

Aldona Wiegcek



