KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ w ZAKRZEWIE

oglasza nabor na stanowisko urzednicze:

STANOWISKO DS. SWIADCZEN WYCHOWAWCZYCH

w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Zakrzewie- ul. Lesna 1, 87-707 Zakrzewo

1. Wymagania niezbedne:
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Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
Wyksztalcenie wyzsze; mile widziane wyksztalcenie administracyjne lub
pedagogiczne,

Co najmniej potroczny staz pracy w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej lub
administracji samorzadowej,

Dobra znajomo$¢ ustawy o $wiadczenia wychowawczych i $wiadczeniach
rodzinnych,

Znajomo$¢ procedur stosowanych w administracji samorzadowej,

Ogolna znajomos¢ przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,

Umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepisow KC, KPA,

Profesjonalne podejscie do interesanta,

Dobra organizacja wlasnej pracy.

2. Dodatkowe wymagania:
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umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, znajomos$¢ podstawowych programow
(Pakiet Office, Word, Excel)

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ sprawnego planowania i organizowania swojej pracy,

prawo jazdy kat. B,

bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,
odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢, komunikatywnoscé.

3. Do zakresu zadan na tym stanowisku nalezeé bedzie gldéwnie:
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Przyjmowanie oraz kompletowanie 1 prowadzenie wnioskow dotyczacych
$wiadczen z wychowawczych,

przygotowanie  decyzji  administracyjnych ~w  sprawach swiadczen
wychowawczych,

sporzadzanie comiesi¢cznych list wyplat i przelewow §wiadczen,

prowadzenie postgpowania administracyjnego,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu §wiadczen wychowawczych,
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4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Zakrzewie, praca biurowa,
2. stanowisko pracy: stanowisko ds. §wiadczen wychowawczych
3. czas pracy: pét etatu.

5. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

Oryginal kwestionariusza osobowego.

Kserokopie swiadectw pracy.

Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska.

Kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.
Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

Referencje.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
zawierajace klauzule ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2014r., poz. 1182 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1202)”.

10. Oswiadczenie o niekaralnosci.

Przewidywany termin zawarcia umowy o prace to kwiecien 2018r.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia 26 marzec 2018r. do
godz. 15.30 na adres

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Zakrzewie
ul. Lesna 1

87-707 Zakrzewo

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE DS. SWIADCZEN
WYCHOWAWCZYCH

Oferty, ktore wplyng do Gminnego Osrodka Pomocy w Zakrzewie po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.



Osoby, ktoére spelnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja sie do
dalszego postgpowania zostang poinformowane i zaproszone na rozmow¢ kwalifikacyjng.

Informacja 0 wyniku konkursu bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na
stronie internetowej Gminy Zakrzewo oraz na tablicy ogloszen w Gminnym O$rodku Pomocy
Spotecznej w Zakrzewie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (54) 2720936

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Zakrzewie

Zakrzewo, 2 marzec 2018r.



