Dyrektor

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swilczy
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

referent — 1 etat

1. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznegj
w Swilczy

36-072 Swilcza 168

2. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1.
2.
3.

4.

Wyksztatcenie wyzsze

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw
publicznych.

Niekaralno§¢ za umysine przestepstwo s$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

3. WYMAGANIA DODATKOWE:

1.

2.

3.

Znajomosé przepisow:. kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawy o© pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych, rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy
i Polityki Spofecznej w sprawie sposobu postgpowania w sprawach
o $wiadczenie wychowawcze.

Biegta obstuga komputera i systemow informatycznych oraz urzadzen
biurowych.

Umiejetnos¢  organizacji pracy  wiasnej, komunikatywnose,
samodzietnosé, umiejetnosé pracy w warunkach stresowych.

4. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN:

1.

~N o

Udzielanie  informacji  dotyczacych  prawa do  $wiadczenia
wychowawczego oraz uprawnien do swiadczen rodzinnych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

Przyimowanie, ewidencjonowanie | rozpatrywanie  wnioskow
o przyznanie prawa do swiadczenia wychowawczego oraz Swiadczen
rodzinnych wraz z wymaganymi dokumentami.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie spraw
dotyczacych Swiadczenia wychowawczego i swiadczen rodzinnych.
Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, postanowien
w sprawach indywiduainych z zakresu swiadczenia wychowawczego
craz $wiadczen rodzinnych.

. Przyjmowanie i przekazywanie odwotan od decyzji wraz z aktami

sprawy organowi odwotawczemu.

Przygotowywanie list wyptat przyznanych swiadczen.

Prowadzenie biezace] korespondencji dotyczgce] $Swiadczenia
wychowawczego | $wiadczen rodzinnych.



8. Wspdtpraca w zakresie przepiséw o koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego z marszatkami wojewodztw, regionalnymi
osrodkami polityki spotecznej oraz urzedami wojewodzkimi.

9. Przygotowywanie materiatow statystycznych i analitycznych.

5. WARUNKI PRACY:

1. Wynagrodzenie za prace zgodnie z Regulaminem wynagradzania
pracownikéw Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Swilczy.

2. Praca w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swilczy,
wymagajgca pracy przy monitorze ekranowym oraz dyspozycyinosci.

Procentowy wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
osob niepetnosprawnych w Gminnym Qs$rodku Pomocy Spoteczne] w Swilczy,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] | spotecznej] oraz o zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

1. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. List motywacyjny wraz z CV.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

3. Kopia dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajgcego
tozsamosé.

4. Kopie dyplomdw potwierdzajgcych wyksztaticenie oraz innych
dokumentdéw dotyczacych posiadanych kwalifikacji, ukonczonych
kursach i szkoleniach.

5. Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz
pracy.

6. Oséwiadczenie o petne] zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
o tresci: ,\Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dia potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (t. . Dz. U. z 2014 r., poz.1182
Z pozn.zm.)."

2. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyine nalezy sktadac w zamkniete] kopercie
z dopiskiem ,Nabér na stanowisko referenta” w Gminnym Oérodku Pomocy
Spotecznej w Swilczy (| pietro Urzedu Gminy w Swilczy pokéj nr 18 ) w terminie do
13 czerwca 2016 r.

INFORMACJE DODATKOWE ZWIAZANE Z NABOREM NA STANOWISKO:

1. Wymagane o$wiadczenia, list motywacyjny musza by¢ wtasnorecznie
podpisane.



. Dokumenty aplikacyjne, ktore wptynety po terminie wskazanym w pkt VI
nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne, Kktére =zostaty ztozone niekompletnie nie
podiegajq uzupetnieniu, a kandydatura podlega odrzuceniu z przyczyn
formainych.

. Osoby, ktore spetnig wszelkie wymagania formalne, sg kwalifikowane
do nastepnego etapu naboru (rozmowa kwalifikacyjna), 0 czym zostang
poinformowani  telefonicznie lub za  posrednictwem  poczty
elektroniczne;.

. Podczas rozmowy kwalifikacyjne] oceniane beda posiadane przez
kandydata predyspozycje, kwalifikacje i umiejetnosci, w tym posiadane
wyksztatcenie, dotychczasowy przebieg pracy zawodowej, stan wiedzy
ogolnej i specjalistycznej wymagane] na stanowisku.

. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie
internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swilczy.

. Otrzymanych dokumentow nie odsytamy.

AL



