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Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
w Wieczfni Koscielnej

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Stanowiske: ,

Referent ds. $wiadezen wychowawcezych

2. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw
publicznych,

3) kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze na kierunku administracja, prawo, zarzadzanie lub
ekonomia, ,

6) minimum roczny staz pracy w administracji publicznej,

7) znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy o pomocy pafstwa w
wychowywaniu dzieci, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
pracownikach samorzadowych,

8) umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych (Srodowisko Windows) oraz
korzystania z Internetu.

3. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnosé pracy w zespole i samodzielnie, dobra organizacja pracy,
2) wysoka kultura osobista,
3) komunikatywnos¢, dokladnosé, rzetelnos$¢, odpowiedzialno$é, uczciwosé,
4) umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie spraw z zakresu swiadczen wychowawczych, $wiadczeh dobry start,
a w szczegblnosei przyjmowanie wnioskow, kompletowanie dokumentacji,
prowadzenie postgpowan w sprawach o przyznanie §wiadczen,

2) przygotowanie informacji, projektéw decyzji administracyjnych, postanowien,
pism z zakresu $wiadczen wychowawczych i dobrego startu,

3) sporzadzanie list wyplat, zapotrzebowan na srodki finansowe, sprawozdan,

4) wykonywanie powyzszych czynnos$ci przy uzyciu programu komputerowego,

5) prowadzenie skladnicy akt.

5. Warunki pracy na danym stanowisku: ‘ )
1) praca administracyjno — biurowa przy uzyciu komputera oraz innych urzadzen
biurowych (powyzej 4 godzin),
2) praca wykonywana w wigkszosci w pozycji siedzacej,
3) zatrudnignie w pelnym wymiarze czasu pracy.

6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
osOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wyniést mniej niz
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Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny - podpisany,

2) zyciorys (CV) - podpisany,

3) kserokopia dokumentéw poswiadczajacych wykszta{ceme (dyplom lub
za$wiadczenie o stanie odbytych studiow),

4) kserokopie swiadectw pracy,

5) kwestionariusz osobowy,

6) oswiadczenie 0 niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe - podpisane, ;

7) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z pelni prawa publicznych - podpisane,

8) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnosc¢ z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone
klauzula:

. Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO o$wiadczam, iz wyrazam zgodg na przetwarzanie
przez administratora, ktorym jest Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Wieczfni
Koscielnej moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na
stanowisko ,, Referent ds. swiadczenr wychowawczych”. Powyzisza zgoda zostala
wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w siedzibie oérodka
(pokoj nr 3) lub przesta¢ poczta na adres: Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w
Wieczfni Koscielnej, Wieczfnia Koscielna 96, 06-513 Wieczfnia Koscielna z
dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: Referent ds. s$wiadczen
wychowawczych” w terminie do dnia 17 lutego 2021 roku do godz. 12.00.
Aplikacje, ktore wplyng do osrodka po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Wieczfnia Kodcielna
(www .bip.wieczfniakoscielna.pl) oraz na tablicy ogloszenn Gminnego Osrodka Pomocy
Spoteczne; w Wieczfni Koscielnej.
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