OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Baranowie ogtasza nabér na stanowisko

urzednicze w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Baranowie, ul. Armii Krajowej 89.

1. Stanowisko Pracy
Referent ds. swiadczen rodzinnych
Wymiar czasu pracy: petny etat

Liczba kandydatow do wytonienia - 1 osoba

2. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) nieposzlakowana opinia, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych,
3) wyksztatcenie $rednie
4) doswiadczenie w pracy, co najmniej 2 letni staz pracy (preferowane doswiadczenie w administracji
publicznej)
5) niekaralnos¢ za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe,
6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,
7) znajomosé przepiséw prawa oraz umiejetnosc ich stosowania w praktyce:
a) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego,
b) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o Swiadczeniach rodzinnych,
c) ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
d) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
e) ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny i opiekunczy,
f) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
8) biegta znajomos¢ obstugi komputera i sprzetu biurowego
3. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnosc¢ analizy dokumentow
2) wysoka kultura osobista,
3) kreatywnos¢, samodzielnosé, systematycznosé, terminowosc i doktadnosé,
)

4) tatwos¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi,



5) umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnos$¢, dyspozycyjnosc,

6) gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1)Realizowanie zadan z zakresu ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowaniu
dzieci,
2) Realizowanie zadan z zakresu ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do
alimentoéw,
3) Realizowanie zadan z zakresu ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o Swiadczeniach rodzinnych,
4) Przyjmowanie wnioskdw w sprawach wymienionych w pkt 1 —3,
5) Prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach wymienionych w pkt 1 — 3,
6) Kompletowanie i prowadzenie dokumentacji niezbednej do ustalenia, przyznawania i wyptaty
Swiadczen,
7) Prowadzenie bazy danych TOP-TEAM,
8) Przygotowanie projektow pism i decyzji administracyjnych,
9)Korespondencja w sprawach wymienionych w pkt 1 — 3.
5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny oraz CV z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej (okresy zatrudnienia
i zajmowane stanowiska pracy),
2) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
3) kserokopie swiadectw pracy badz innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem lub oswiadczenie kandydata
w przypadku trwajgcego stosunku pracy,
3) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
4) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,
5) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
6) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz

korzystania w petni z praw publicznych,

7) podpisang klauzule informacyjna do procesu rekrutacji dot. przetwarzania danych osobowych,

8) podpisane oswiadczenie o zapoznaniu sie z informacjg dot. przetwarzania danych osobowych,
9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (referencje, zaswiadczenia

o ukonczonych kursach, szkoleniach, certyfikaty, itp.- poswiadczone przez kandydata za



zgodnos¢ z oryginatem).

6.Warunki pracy na stanowisku:

Praca wykonywana bedzie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Baranowie ul. Armii
Krajowej 89.

W m-cu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Baranowie w rozumieniu przepiséw o

rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

7. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie lub drogg pocztowa
na adres Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Baranowie, ul. Armii Krajowej 89,

96-314 Barandéw - w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabdér na wolne stanowisko urzednicze —
referent ds. Swiadczen rodzinnych ”, do dnia 25 kwietnia 2019 r. do godz. 16.00. Oferty, ktdre
wptyng do GOPS po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne i dopuszczeni do Il etapu konkursu zostang o tym
powiadomieni telefonicznie . Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie w dniu 29.04.2019 r. 0 godz.10.30 w
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Baranowie. Osoby, ktdre nie spetnig wymagan formalnych
nie bedga informowane. Wyniki naboru bedg umieszczone na stronie internetowej Urzedu Gminy
w Baranowie oraz na tablicy ogtoszen Osrodka. Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji
dokumentdow Osrodek nie odsyta. Kandydat moze je odebraé po zakoriczeniu procesu rekrutacji.
Nieodebrane dokumenty aplikacyjne osdb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Zastrzega sie prawo odwotania postepowania kwalifikacyjnego bez podania przyczyny.

Barandw, 2019.04.05 Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Baranowie

Halina Tomczyszyn



