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Rzgbéw, 11 marca 2020 .

NABOR na stanowisko: pracownik ds. §wiadczen przyznawanych decyzja

p.o. Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Rzgowie
w ramach projektu

"Usprawnienia organizacyjne w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Rzgowie —
oddzielenie pracy administracyjnej od pracy socjalnej"

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO:

PRACOWNIK DS. SWIADCZEN PRZYZNAWANYCH DECYZJA

Miejsce wykonywania pracy: Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Rzgowie przy
ul. Koninskiej 8, 62-586 Rzgéw

Forma zatrudnienia: umowa o prace

Stanowisko pracy: pracownik ds. $wiadczen przyznawanych decyzja

Czas pracy: pelen etat

Praca od kwietnia 2020 r. na czas okreslony

I. Wymagania niezbe¢dne:

1. obywatelstwo polskie,

2. niekaralno$¢ za umy$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

3. wyksztalcenie wyzsze lub $rednie i 3- letnie doswiadczenie w pracy,

4. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pemi praw
publicznych,

5. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

6. znajomos$¢: ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pomocy spolecznej, ustawy o Ochronie Danych Osobowych, ustawy o
$wiadczeniach rodzinnych i ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

7. nieposzlakowana opinia,

8. umiejetno$¢ obstugi komputera na poziomie bardzo dobrym (edytor tekstu, arkusz

kalkulacyjny, Internet, poczta elektroniczna),
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II. Wymagania dodatkowe:

1. preferowane doswiadczenie w pracy w samorzadzie pow. 3 lat,

umiejetnos¢ pracy samodzielnej jak i wspotpracy w zespole, komunikatywnos¢,
umiejetnosé pracy pod presja czasu,

odpowiedzialnos$¢, wlasna inicjatywa oraz dobra organizacja pracy,

kreatywnos$¢, otwartos$¢, wysoka kultura osobista,
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dyspozycyjnosé, systematyczno$¢, terminowos¢, starannosc.

II1. Zakres wykonywanych czynnoSci:

obstuga biurowa i administracyjna zadaf zwigzanych z pomoca spoleczna,
opracowywanie projektow decyzji administracyjnych,
sporzadzanie list wyplat,

informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach,
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przygotowywanie analiz, raportéw i sprawozdan w zakresie okreslonym przez Kierownika
Osrodka,
6. prawidlowe, rzetelne i terminowe prowadzenie powierzonych spraw zgodnie z przepisami prawa,

7. gromadzenie, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji prowadzonych spraw.

IV. Informacja o warunkach pracy:

Praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych, biuro polozone na parterze w

budynku dwu-kondygnacyjnym bez windy.

V. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienie osob
niepelnosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Rzgowie, w rozumieniu przepiséw o

rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

V1. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,
zyciorys (CV),
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i doswiadczenie zawodowe,

ewentualne referencje,
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podpisang klauzule informacyjna,
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6. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji,

7. o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci.

Uwaga! W przypadku zatrudnienia kandydat zobowiazany bedzie do przedlozenia do wgladu

pracodawcy oryginaly ww. dokumentow.

VII. Termin i sposéb skladania ofert:

Dokumenty (w zamknictej koperciez dopiskiem ,,NABOR NA PRACOWNIKA DS.
SWIADCZEN PRZYZNAWANYCH DECYZJA”) nalezy skiada¢: osobiscie w siedzibie Osrodka
Pomocy Spotecznej w Rzgowie lub poczta na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, ul.
Koniniska 8, 62 — 586 Rzgdéw w terminie do 25.03.2020 r. do godz. 15.30 (liczy si¢ data wplywu
oferty do Osrodka).

Aplikacje, ktére wplyna do osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na  stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Rzgowie oraz na tablicy ogloszefi Gminnego Os$rodka
Pomocy Spolecznej w Rzgowie. Oferty niekompletne oraz te ktére wplyna po terminie okreslonym
powyzej nie beda rozpatrywane. Osoby spehiajace wymogi formalne zostang poinformowane o

terminie kolejnego postgpowania konkursowego.



