GMINNY GSRODEK POMOCY SPOLECZNE)
Stary Szelkaw 39
06-220 Stary Szetkow, tel. 029 717 60 01
NIP 757-13-77-500, REGON 551208561
Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szelkowie
ogtasza nabér na stanowisko urzednicze

Referent ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w wymiarze pefen etat

Okreslenie wymagari:

Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie minimum &rednie i studia administracyjne w trakcie,
2) staz pracy minimum 1 rok w administracji samorzgdowe;j,
3) obywatelstwo polskie,
4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych

Wymagania dodatkowe:

Znajomosc przepisow z zakresu:
a) postepowania administracyjnego,
b) ustawy o samorzadzie gminnym,
c} ustawy o swiadczeniach rodzinnych,
d) ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
e) ustawy o pracownikach samorzadowych,
f) ustawy o ochronie danych osobowych.

Wymagane umiejetnosci:

a) znajomosé obstugi komputera w zakresie podstawowego oprogramowania
Microsoft Office: Word i Excel,

b) znajomo$¢ obstugi programéw do obstugi $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego: " AMAZIS" i | NEMEZIS" .

c) umiejetnosc interpretowania przepisow | wykorzystania ich w praktyce.

Cechy osobowe:

a) umiejetnosé pracy w zespole,

b) kultura osobista,

) tatwosé w nawigzywaniu kontaktow,
d) rzetelnosc.

Zakres zadan:

) kompleksowa obstuga Swiadczen rodzinnych,

) kompleksowa obstuga swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

) staranne i terminowe opracowywanie projektow decyzji administracyjnych,
) prowadzenie rejestréw wptywajacych wnioskdw i wydanych decyzji,

) sporzadzanie list wyptat Swiadczen,

} sporzadzanie sprawozdan,

7) wspotpraca z komornikami | innymi instytucjami.
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Wskazanie wymaganych dokumentow:

- list motywacyjny ,

- zyciorys- curriculum vitae,

- dokumenty potwierdzajace wyksztaicenie,

- zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach,

- kopie swiadectw pracy,

- oéwiadczenie o niekaralnosci,

- orzeczenie lekarza medycyny pracy o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na danych stanowisku,

- oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z
2002 r. Nr 101,p0z.926 z pdzn.zm.) w zwigzku z przeprowadzanym naborem na
stanowisko urzednicze.

Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Ckreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem
zwrotnym do 23 kwietnia 2010r. do godz. 16°° w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej
w Szelkowie z dopiskiem ,dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. Swiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnege w Gminnym Os$rodku Pomocy Spoteczne] w
Szelkowie™.

O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 28 7176 001 w. 29.

Oferty, ktore wplyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
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