                                                                                                   Jeziora Wielkie, 5 listopada 2018r.
                                                                   Kierownik
Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej
w Jeziorach Wielkich
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze – referenta w dziale świadczeń rodzinnych  w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Jeziorach Wielkich- 2 etaty
 Adres jednostki:
Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej

w Jeziorach Wielkich

Jeziora Wielkie 106/4

88.324 Jeziora Wielkie

1. Wymagania niezbędne:
a) obywatelstwo polskie,
b) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z praw publicznych,
c) kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 
d) wykształcenie wyższe,
e)  nieposzlakowana opinia, 
f) doświadczenie zawodowe- minimum sześciomiesięczny staż pracy w administracji publicznej.
    2.  Wymagania dodatkowe:
Znajomość oraz umiejętność stosowania przepisów prawnych w szczególności z zakresu:

a)  ustawy kodeks postępowania administracyjnego,

b) ustawy o pomocy państwa w  wychowaniu dzieci w tym akty wykonawcze,

c) ustawy o świadczeniach rodzinnych w tym akty wykonawcze,

d) rządowego program ,,Dobry start”,

e) ustawy o ochronie danych osobowych, 

f) ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji,

g) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym.

3. Znajomość innych zagadnień:
a)  znajomość obsługi  programów komputerowych w tym programu do obsługi świadczeń rodzinnych i wychowawczych,

b) umiejętność pozyskiwania danych  w ramach  systemów informatycznych Empatia, Sepi. 

4. Predyspozycje osobowościowe niezbędne :        

    a) umiejętność pracy samodzielnej jak i współpracy w zespole,

    b) umiejętność pracy pod presją czasu,

    c) odpowiedzialność, własna inicjatywa oraz bardzo dobra organizacja pracy.                                                                                                                      

5.   Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
      a) wydawanie wniosków oraz udzielanie informacji w celu uzyskania kompletnej dokumentacji koniecznej do złożenia wniosku. 

      b) wprowadzanie do systemów informatycznych danych niezbędnych do wydawania 

      decyzji w sprawach ustalenia prawa do świadczeń, 

    c) przygotowywanie projektów decyzji, postanowień, zaświadczeń, 

  d) prowadzenie postępowań administracyjnych, zgodnie z kodeksem postępowania   administracyjnego,

   e) ustalanie harmonogramów i warunków wypłat świadczeń, w tym tworzenie list wypłat. 

  f) terminowe przygotowywanie i wysyłanie sprawozdań z realizacji świadczeń. 

  g) analizowanie wykorzystanych środków finansowych z zakresu świadczeń, 

  h) sporządzanie zapotrzebowania na środki finansowe, 

  i) prowadzenie postępowań w sprawie nienależnie pobranych świadczeń, 

 j) bieżąca aktualizacja wiedzy, zapoznawanie się z obowiązującymi przepisami prawa dotyczącymi czynności wykonywanych na stanowisku pracy. 

6.     Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1)      List motywacyjny,
2)       Życiorys – curriculum vitae,
3)      Kwestionariusz osobowy*,
4)      Kserokopie dyplomów lub świadectw potwierdzających wykształcenie,
5)      Oświadczenia*
a)      o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
b)      o braku prawomocnego orzeczenia w przedmiocie skazania za przestępstwo popełnione umyślnie oraz o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych.
6)      Informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.
 7.      Dokumenty dodatkowe – kserokopie:
1)      referencji,
2)      świadectw pracy,
3)      zaświadczeń o ukończonych kursach i szkoleniach,
4)      innych dokumentów potwierdzających przydatność do pracy na danym stanowisku. 
 8.      Termin składania dokumentów aplikacyjnych upływa 16 listopada 2018 r. do godz.     15:00.
 W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Ośrodku Pomocy Społecznej , w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych jest niższy niż 6%.
 9.      Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
      a) usytuowanie stanowiska pracy: budynek jednokondygnacyjny,
       b) praca przy monitorze ekranowym
       c) czas pełen wymiar, przeciętnie 40 – godzin tygodniowo,,
      d) bezpośredni kontakt z klientami, wyjazdy służbowe wg. potrzeb pracodawcy.
U w a g i  !
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w siedzibie Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Jeziorach Wielkich lub przesłać drogą pocztową w zaklejonych kopertach z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko referenta  w dziale świadczeń rodzinnych  na adres Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Jeziorach Wielkich, Jeziora Wielkie 106/4, 88 – 324 Jeziora Wielkie.
Dokumenty aplikacyjne, które wpłyną do Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Jeziorach Wielkich po upływie terminu do ich składania nie będą rozpatrywane.
Lista kandydatów spełniających wymagania formalne opublikowana zostanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://jeziorawielkie.bipgmina.pl ) oraz na tablicy ogłoszeń Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej  w Jeziorach Wielkich.
 
*Kwestionariusz osobowy oraz wzór  o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji i o braku prawomocnego orzeczenia w przedmiocie skazania za przestępstwo popełnione umyślnie oraz o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystania z pełni praw publicznych pobrać można osobiście w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Jeziorach Wielkich lub ze strony internetowej http://jeziorawielkie.bipgmina.pl
