OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO

W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOtECZNEJ W POLAJEWIE

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Potajewie ogtasza nabdr na
stanowisko Administratora ds. swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego w

Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Potajewie. Umowa na czas nieokreslony

PLANOWANY ZAKRES OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNOSCI:

zakres obowigzkow:
a) | ogdlne:

[E—

Dziatanie zgodnie z prawem.

2. Nalezyte 1 sumienne wykonywanie obowigzkdéw
shuzbowych, przestrzeganie dyscypliny pracy, terminowe
zalatwianie spraw.

3. Podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez
udzial w szkoleniach i1 samoksztatceniu.

4. Zyczliwy stosunek do otoczenia interesantow i
wspolpracownikow.

5. Gromadzenie aktéw prawnych oraz innych materiatow
dotyczacych prowadzonych spraw.

6. Udzielanie wszelkich informacji klientom oraz
prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych
spraw.

7. Wspdltpraca z innymi pracownikami Osrodka Pomocy
Spoteczne;.

8. Organizowanie prawidlowego i racjonalnego
wykorzystania czasu pracy na zajmowanym stanowisku.

9. Archiwizowanie dokumentow zgodnie z obowigzujacymi
przepisami na stanowisku pracy.

10. Biezace zapoznawanie si¢ z przepisami prawnymi w

zakresie prowadzonych spraw na stanowisku pracy.




b) | szczegdtowe: 1. Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych ze
swiadczeniami rodzinnymi w tym:
a) przyjmowanie wnioskOw wraz z wymagang
dokumentacja wynikajacg z przepisOw
b) terminowe przygotowywanie decyzji
administracyjnych w zakresie §wiadczen
rodzinnych 1 funduszu alimentacyjnego
c) przygotowywanie list wyptat realizowanych
$wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego
d) sporzadzenie analiz sprawozdan ze §wiadczen
rodzinnych funduszu alimentacyjnego zgodnie
Z przepisami.

zakres odpowiedzialnosci: Pracownik zatrudniony w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Polajewie odpowiada za przygotowane dokumenty oraz za podjete decyzje w
ramach posiadanych uprawnien oraz za pozostale zagadnienia wynikajace z pracy na
zajmowanym stanowisku.

Pracownik ponosi odpowiedzialnos$¢ biezacg na zasadach obowigzujacych przepiséw prawa.

WYMAGANIA WOBEC KANDYDATOW:

wyksztatcenie:

a) | konieczne: wyzsze

b) | pozgdane: wyzsze (preferowana administracja , ekonomia)

wiedza specjalistyczna:

a) | ustawy: ¢ ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,

e ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, w tym akty
wykonawcze,

e ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, w tym akty wykonawcze,
e ustawy o ochronie danych osobowych,

e ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

e ustawy o samorzadzie gminnym,

e ustawy o pracownikach samorzagdowych,

b

~

procedury: Staz pracy w administracji samorzgdowej lub publicznej

umiejetnosci (MM — konieczne, M — pozadane):



MM obstuga komputera:
MM $rodowisko Windows
MM Microsoft Word
MM Microsoft Excel
MO programy graficzne
MO tworzenie stron WWW

O0.
MM obstuga urzadzen biurowych
MO prawo jazdy

MM umiejetno$é pracy w zespole

MO umiejetno$é negocjacji

MM umiejetno$é redagowania pism

MM umiejetno$é logicznego myslenia

MM umiejetnosé stosowania
przepisdw prawnych

MO znajomos¢ jezykdw obceych

inne:I0] . ... L

cechy osobowosci (MM — konieczne, M — pozadane):

MMuczciwosé

MM komunikatywnosé

MM punktualnosé

MM solidno$¢

M wysoka kultura osobista
MO inicjatywa i pomystowo$é
MO dyspozycyjnosé

MM zaangazowanie

MM odpowiedzialnosé

MO odpornosé na stres

WYMAGANE DOKUMENTY:

© N o v bk~ W DN

list motywacyjny
curriculum vitae

kserokopie $wiadectw pracy,

MM zyczliwosé

MM otwartosé

MM samodzielno$¢

MO kreatywno$é

MM cheé podnoszenia kwalifikacji
zawodowych

MM gotowo$é stuzenia gminie i jej
mieszkaricom

kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach itp.,

oryginat kwestionariusza osobowego,

oswiadczenie o niekaralnosci,

opinia lekarza o braku przeciwwskazan do podjecia pracy na ww. stanowisku w

ww. warunkach.

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania

konkursowego danych osobowych,



10. ewentualnie posiadane referencje.

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA:

W miesigcu poprzedzajagcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Pofajewie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz
zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 7 wrzesnia 2018r.
osobiscie w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Potajewie badz listownie
(ul. Obornicka 6, 64 — 710 Potajewo) w kopercie z napisem ,,Nabdr, na stanowisko
Administratora ds. swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego w Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Potajewie”

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng po ww. terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne bedg informowani indywidualnie o dalszej
procedurze naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
(http://www.bip.polajewo.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Potajewie

Potajewo, dnia 31 sierpnia 2018r.



