Gminpy Osrodek Pomocy Spojecznej
g el

Kowali 3

Kowala, dnia 7 marca 2016 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENTA DS. SWIADCZEN WYCHOWAWCZYCH

Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Kowali oglasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze: referent ds. §wiadczen wychowawczych

1. Kandydat ubiegajacy si¢ o zatrudnienic musi spelnia¢ nastepujgce wymagania
niezbe¢dne:

a. obywatelstwo polskie,
b. petna zdolnoé¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

c. osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

d. nieposzlakowana opinia,

e. wyksztalcenie wyzsze,

f. bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera,

g. doswiadczenie zawodowe — min. 1/2 roku stazu pracy w administracji biurowej,

h. znajomosc:

« ustawy o swiadczeniach rodzinnych,
® kodeks postgpowania administracyjnego,
- ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci

2. Preferowane wyksztalcenie — wyzsze administracyjne

3. Wymagania dodatkowe:

a. umiejetno$é samodzielnej pracy, rzetelnosé, kreatywnos¢, samodyscyplina,
terminowo$¢, latwosé uczenia sig,

b. umiejetnos¢ pracy w zespole,

c. poprawna komunikacja pisemna,

d. tatwos¢ nawigzywania kontaktow,

¢. nastawienie na wlasny rozwdj, podnoszenie kwalifikacji,

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a. obstuga klientéw $wiadczen wychowawczych,

b. przyjmowanie wnioskow oraz prowadzenie spraw zwigzanych =z ustawg
0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

c. sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania badz odmowy
swiadczen wychowawczych,

d. przygotowywanie list wyplat przyznanych swiadczen,

wspolpraca z instytucjami w zakresie swiadczen wychowawczych,

f. sporzadzanie sprawozdan,

o

5. Wymagane dokumenty:

a. CV




list motywacyijny,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

kopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub kopie innych dokumentéw
potwierdzajacych okresy zatrudnienia,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym
stanowisku pracy,

oswiadczenie o niekaralnosci lub wazne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego (za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe),

podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2015r., poz. 2135 ze

6. Warunki zatrudnienia

a.
b.

C.

umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony,

czas pracy: caly etat

usytuowanie stanowiska pracy: budynek dwukondygnacyjny — GOPS miesci sie na
parterze, dostosowany do potrzeb 0sob niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w
Kowali w grudniu 2015 roku w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych wynosil mniej niz 5%.

Inne informacje:

kazdy dokument skladajacy si¢ na tres¢ oferty, w ktérym wymagany jest podpis oferenta,
wymaga zlozenia wlasnorgcznego podpisu, pod rygorem odrzucenia oferty,

dokumenty niekompletne lub wadliwie wypelnione nie podlegaja uzupehieniu lub
poprawieniu,

kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej zastrzega sobie prawo do odstapienia od naboru bez
podania przyczyny lub niedokonania wyboru sposrod osob, ktére beda spetniaty warunki
formalne.

dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 48 610-17-60, wew. 26

osoby, ktore beda spelniaty warunku formalne zostang zaproszone na rozmowe telefonicznie
lub za pomoca poczty elektronicznej.

OPS nie przywiduje zwracania dokumentacji poszczegdlnym wnioskodawcom, bez wzgledu
na wynik postepowania.

ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze oraz informacja o wyniku naboru zostana
umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spolecznej w Kowali.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem
,,Nabér na stanowisko referenta ds. §wiadczen wychowawcezych” w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Kowali (Kowala 105a, 26-624 Kowala, pok. 4, 4a) lub przestaé na
adres: gops@kowala.pl w terminie do 21 marca 2016 roku, godz. 10.00.




