KIEROWNIK GMINEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W KOCHANOWICACH
ogtasza konkurs na stanowisko urzednicze

oferowane stanowisko pracy: referent

w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Kochanowicach
wymiar czasu pracy: 1 etat

data ogloszenia naboru; 15.11.2017r.
termin skiadania dokumentow: 08.12.2017r.

Osoba ubiegajaca sig o zatrudnienie powinna spetniaé nastepujace wymagania:
1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej albo innego pafistwa, kiére na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego daje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie
Rzeczpospolitej Polskiej oraz znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej,

b) peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

c) korzysta z pethi praw publicznych,

d) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo umysine,

e) wyksztalcenie wyzsze,

f} znajomos¢ nastepujacych aktéw prawnych:

- ustawa z 8 marca 1990r.0 samorzadzie gminnym ( Dz. U. 2017r,, poz. 11875),
- ustawy z 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2017r., poz.1257),
- ustawa z dnia 28 fistopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2017r. poz.1952),
- ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy paristwa w wychowywaniu dzieci (Dz. U. 2017 poz. 1851),
- ustawa z dnia 21 czerwca 2001r. o dodatkach mieszkaniowych ( DZ.U. z 2017r. poz. 180),
g) biegta obstuga komputera — preferowana znajomos¢ obstugi programu ,, CHEOPS” i ,FAMILIA",
h) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

1} doswiadczenie zawodowe co najmniej roczny staz pracy w pomocy spoleczne;.

2. Wymagania dodatkowe:

a) zdolno$¢ analitycznego myslenia,

b) umiejetno¢ organizacji pracy,

c) odpowiedzialno$¢, komunikatywnosé, samodzielnosé
d) umiejetnosé pracy w zespole

¢} preferowany staz pracy w dziale wiadczen rodzinnych,

3. Zakres wykonywanych zadar i odpowiedzialnosci na stanowisku:

a) udzielanie informacji © uprawnieniach oraz pomocy przy zatatwianiu spraw zwigzanych
ze Swiadczeniami wychowawczymi,

b) przyjmowanie, kompletowanie i prowadzenie wnioskéw dotyczacych przyznawania s$wiadczen
wychowawczych oraz dodatkéw mieszkaniowych,

¢) prowadzenie postepowart oraz innych spraw zwigzanych z wydaniem decyzji administracyjnych
w sprawie swiadczer wychowawczych | dodatkéw mieszkaniowych,

d) d) przygotowanie projektu decyzji administracyjnych, postanowier, zawiadomien, zaswiadczen, innych
pism w sprawach dotyczacych $wiadczen wychowawczych zgodnie  z obowigzujgcym stanem prawnym,

€) prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznie pobranych éwiadeczen,

f)  wprowadzanie danych do programu informatycznego,

g) prawidlowe prowadzenie, przechowywanie, archiwizowanie dokumentacji zgodnie z przyjetym obiegiem
dokumentacii, instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt,

h) sporzadzanie wymaganych sprawozdan, analiz, list wyplat, dokumentacji realizowanych zadan,
zapotrzebowani na $rodki finansowe,

i} wspdlpraca z innymi pracownikami oraz instytucjami,

j} wykonywanie na polecenie przelozonych innych polecen wynikajacych z zadah i regulaminu
organizacyjnego.



4, Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)

zyciorys,

list motywacyjny, .
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie, ktérego wzér stanowi Zatacznik Nr 1 qo
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia
przez pracodawcow dokumentacji w sprawach 2zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt oschowych pracownika (Dz. U. z 1996 r., Nr 62, poz. 2864),

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

oswiadczenie o braku przeciwwskazar zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku referenta,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoséci prawnych oraz o korzystaniu z pelni
praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umy$ine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie
dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacii
zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 ),
kandydaci nieposiadajacy obywateistwa polskiego obowiazani sg dostarczyé dokument potwierdzajacy
znajomosc jezyka polskiego okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej,

kopie dokumentéw potwierdzajacych ewentualne doswiadczenie zawodowe kandydata oraz inne
posiadane umiejgtnosci, zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia
0 ukoriczonych kursach, szkoleniach itp.),

Wymagane dokumenty. list motywacyjny, zyciorys (CV), powinny by¢ opatrzone Klauzulg: Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji (zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie Danych Osobowych; tj. Dz.U. z 2016r.,
poz. 922.). Ww. klauzula musi by¢ podpisana przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie.

5. Miejsce skiadania dokumentow:

a)

b)
¢)
d)

e)

f}

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w siedzibie pod adresem:

Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Kochanowicach, ul. Lubliniecka 7

w terminie do dnia: 08.12.2017r,

dokumenty nalezy skiada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: , Nabor na stanowisko: referent w
GOPS”.

oferty mozna przeslaé poczta, woweczas o ztozeniu oferty w wymaganym terminie decyduje data
stempla pocztowego .

nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogq elektroniczng z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocag
waznego kwalifikowanego certyfikatu.

aplikacje ktdre wplyng do Osrodka po wyzej wykazanym terminie nie beda rozpatrywane.

GOPS w Kochanowicach zastrzega sobie prawo odpowiedzi tylko na wybrane oferty.

6. SzczegOlowe zasady postepowania konkursowego zawiera Zarzadzenie Nr 5/2008 Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Kochanowicach z dnia 02.01.2008r w sprawie ustalenia , Procedury naboru
pracownikow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Kochanowicach.

Zarzadzenie dostgpne jest w siedzibie GOPS w Kochanowicach, ul. Lubliniecka 7.

KIEROWNI &R

Guinnego Osrodka

Po E}_po!ccz )
[ Trerds
myr MiFosiawa Pretrék



