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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

KIEROWNIK
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W GARBATCE - LETNISKO
ul. Spacerowa 2a, 26-930 Garbatka — Letnisko

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ds. Swiadczenia wychowawczego
w pelnym wymiarze czasu pracy

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisOw
o szkolnictwie wyzszym,

5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ogloszonym stanowisku pracy,

7) ogélna znajomo$¢ przepisow Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach
publicznych oraz ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

8) umiejetnos$¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci pakietu biurowego i Internetu.

. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej,

2) umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepisow KPA,

3) umiejetno$¢ interpretacji i stosowania odpowiednich aktow normatywnych oraz
przepisOw prawa w zakresie wykonywanych zadan na stanowisku,

4) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

5) terminowos$¢, wytrwalos¢é, odpowiedzialnos¢, odporno$¢ na stres, wysoka kultura
osobista.

I1l. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) wydawanie i przyjmowanie wnioskéw o przyznanie $wiadczenia wychowawczego wraz
z kompletem dokumentacji,

2) udzielanie pelnych informacji dotyczacych $wiadczenia wychowawczego osobom
ubiegajacym si¢ o to §wiadczenie,

3) sporzadzanie wystgpien do wnioskodawcow o uzupehienie dokumentacji w przypadku
stwierdzenia braku dokumentow niezbg¢dnych do przyznania $§wiadczenia,

4) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczenia wychowawczego
1 przedktadanie ich do podpisu,

5) terminowe sporzadzanie list wyptat,

6) prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z realizacja $wiadczenia wychowawczego,

7) biezaca weryfikacja uprawnien $wiadczeniobiorcow do pobierania $wiadczenia
wychowawczego,

8) prowadzenie postgpowan w sprawach nienaleznie pobranego $wiadczenia
wychowawczego,

9) przygotowywanie dokumentacji i przekazywanie jej wraz z uzasadnieniem stanowiska
Osrodka do organu odwotawczego,

10) wprowadzanie danych osobowych i rejestracja $wiadczeniobiorcow w systemie

informatycznym Sygnity,



11) sporzadzanie meldunkéw, sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, potrocznych
i rocznych z udzielonego $wiadczenia wychowawczego.

IV. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca na pehny etat,
2) praca w godzinach od 7.30 do 17.00 w poniedziatek, od 7.30 do 15.30 od wtorku
do czwartku, od 7.30 do 14.00 w piatek,
3) praca w pomieszczeniu w budynku przy ul. Spacerowej 2a na parterze,
4) praca przy monitorze komputera, wysitek umystowy,
5) kontakty bezposrednie i telefoniczne z interesantami.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany stazu pracy oraz,
w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu
W zatrudnieniu na podstawie umowy o prace,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

6) wypetliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru
stanowigcego zatacznik do ogloszenia,

7) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z peni praw publicznych,

8) oswiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na ogloszonym
stanowisku pracy.

VI. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentow:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia

26 wrzesnia 2016r. do godz. 12.00 pod adresem:
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Garbatce — Letnisko
ul. Spacerowa 2a, 26-930 Garbatka — Letnisko

w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze -

ds. swiadczenia wychowawczego w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej

w Garbatce - Letnisko”

2) O zachowaniu terminu ztozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje data wptywu do
GOPS.

3) Aplikacje, ktére wptyna do GOPS po wyzej okresSlonym terminie nie beda
rozpatrywane. Dokumenty przestane pocztg elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

VII. O terminie 1 miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci zostang powiadomieni
pisemnie, e-mailem lub telefonicznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula
., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016r. poz. 922) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2016r. poz. 902).

Garbatka - Letnisko, dnia 14 wrzeénia 2016r. Kierownik
/-1 Marta Schabowska



