OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNE)
GOLYMIN - OSRODEK

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gotyminie — Oérodku ogfasza
nabdr na stanowisko urzednicze - Referent ds. éwiadczer: rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego - wymiar 3/4 etatu

1. Okreslenie wymagar zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym :

Wymagania niezbedne :

a/ wyksztafcenie wyzsze o kierunku administracyjnym,

b/ stan zdrowia umozliwiajacy sprawowanie stanowiska,

¢/ posiada petng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

d/ znajomo$é podstawowych przepisow z zakresu $wiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego i postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych,
oraz ustawy o pomocy spoteczne;j,

Wymagania _dodatkowe :

a/ znajomos¢ podstawowych procedur administracyjnych (KPA) i funkcjonowania
samorzadu gminnego,

b/ dyspozycyjnosé, tatwoséé nawigzywania kontaktéw, umiejetnos¢ pracy
w zespole,

¢/ samodzielnos¢, systematycznosé, doktadnosé, odpowiedzialno$¢ za
wykonywang prace,

d/ znajomos¢ obstugi komputera oraz pracy z informatycznymi programami
uzytkowymi.

2. Zakres zagadnieri wykonywanych na stanowisku :

Na stanowisku wykonywane beda w szczegdlnosci nastepujace zadania :

1/przyjmowanie i kompletowanie dokumentéw dotyczacych $wiadczer
rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego,

2/ prowadzenie postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

3/ udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie $wiadczen rodzinnych
i funduszu alimentacyjnego,

3/ wprowadzanie wnioskéw do systemu komputerowego,



4/kwalifikowanie do poszczegdlnych form pomocy (zasitki rodzinne
z dodatkami, $wiadczenia opiekuricze, fundusz alimentacyjny),

5/ sporzadzanie projektéw decyzji administracyjnych prowadzonych spraw,

6/ sporzadzanie listy ptac i przelewéw realizowanych spraw swiadczeniobiorcéw,

7/ sporzadzanie sprawozdar z realizowanych zdan,

8/ prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw prawa.

3. Wymagane od kandydatéw dokumenty :

a/ zyciorys (CV),

b/ list motywacyijny,

¢/ oryginalne dokumenty lub ich kserokopie poswiadczone za zgodno$¢
z oryginatem potwierdzajace wyksztatcenie,

d/ kwestionariusz osobowy,

e/ inne oryginalne dokumenty lub kserokopie potwierdzajgce posiadanie
kwalifikacji i umiejetnosci oraz stan zdrowia,

f/ os$wiadczenie potwierdzajace fakt , ze kandydat nie byt karany za
przestepstwo popetnione umyslinie,

g/ oswiadczenie potwierdzajace fakt, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany
za przestepstwa : przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko  dziatalnodci  instytucji  paAstwowych oraz  samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
karne skarbowe.

4. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw ;

a/ termin sktadania dokumentéw 10 dni od dnia opublikowania w BIP Urzedu
Gminy Gotymin — Osrodek.

b/ miejsce sktadania dokumentoéw :
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Gotyminie — Oérodku, 06-420 Gotymin
— Osrodek (pokdj Kierownika GOPS) osobiscie lub poczta w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisko Referent ds. $wiadczen
rodzinnych ifunduszu alimentacyjnego - wymiar % etatu w GOPS Gotymin
— Osrodek”.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne i list motywacyjny, szczegétowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny byé
opatrzone klauzulg : ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji z godnie z ustawa z dnia 29 stycznia 1997 roku o ochronie
danych osobowych ( Dz. U. z 2002 roku nr 101 poz. 926 z p6zn. zm. ) oraz



zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych
(Dz. U z2008r Nr223 poz. 1458 z pézn. zm) i wiasnorecznym podpisem.

6. Termin sktadania ofert uptywa dnia 27 lipca 2012 r (decyduje data faktycznego
wptywu do GOPS Gotymin — Osrodek.
Aplikacje, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane. Oferty te, jak
réwniez oferty pozostatych oséb ( z wytaczeniem 5 najlepszych kandydatéw
uszeregowanych w procesie rekrutacji wedtug poziomu spetniania przez nich
wymagarn okreslonych w ogtoszeniu o naborze) podlegajg zniszczeniu po
uptywie 14 dni od dnia zakoriczenia naboru.

7. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postepowania zostang powiadomieni
0 miejscu i czasie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Gotymin — Oérodek oraz na
tablicy ogtoszert w Urzedzie Gminy Gotymin — Oérodek.

Gotymin — Osrodek, dnia 17 lipca 2012 r mﬁgg?oﬁ Qp%qbipi&m
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