OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Purdzie ogtasza nabo6r na wolne
stanowisko urzednicze REFERENT ds. $wiadczenia wychowawczego Gminnym Osrodka

Pomocy Spotecznej w Purdzie, Purda 96 B, 11-030 Purda

1. Stanowisko pracy:
Referent ds. §wiadczenia wychowawczego.

2. Niezbedne wymagania od kandydata:

a) obywatelstwo polskie;

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

¢) brak skazania za przestepstwo umysine lub przestepstwo skarbowe umysine;

d) nieposzlakowana opinia;

e) wyksztatcenie $rednie lub wyzsze;

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej okreslonym stanowisku, w warunkach pracy
okreslonych w punkcie 4 niniejszego ogtoszenia o naborze;

g) umiejetnosé abstugi komputera i urzadzen biurowych;

h) znajomos¢ nizej wymienionych przepiséw prawa :

- ustawa z dnia 11 lutego 2016 roku o pomocy paristwa w wychowywaniu dzieci (Dz.U. z 2017 r. poz.

1851 ze zm.),
- ustawa z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz.U. z 2017 r. poz. 1952 ze zm.),

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. 22017 r. poz. 1257
ze zm.),

- ustawa z dnia 7 wrzesnia o systemie o$wiaty (Dz.U. z 2017 r. poz. 2198 ze zm.), rozdziat 8a pomoc
materialna dla ucznidw,

- ustawa z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny (Dz.U. z 2017 r. poz. 1832);

i) umiejetnos¢ analizy i weryfikacji danych;

j) umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

3. Wymagania dodatkowe:

a) podstawowa znajomos¢ obstugi programéw komputerowych zwigzanych z zakresem wykonywanych
zadan; tj. Sygnity $wiadczenia rodzinne, $wiadczenia wychowawcze, stypendia szkolne, CAS;

b) znajomos¢ przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych;

¢) umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy na stanowisku;

d) komunikatywnos¢ oraz umiejetno$¢ pracy w zespole;

e) odpowiedzialnosé, systematyczno$¢, dokiadnos¢ w dziataniu;

f) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.



4. Zadania wykonywane na stanowisku

a) prowadzenie postgpowar administracyjnych w sprawie ustalenia oraz weryfikacji prawa do
éwiadczenia wychowawczego, $wiadczefi rodzinnych , stypendium szkolnego, karty duzej rodziny,

w tym. m.in.:

- przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o ustalenie prawa do w/w Swiadczen,

- wzywanie do uzupetnienia wnioskéw zawierajacych braki formalne,

- przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie ustalenia prawa do w/w $wiadczen, decyzji
zmieniajgcych, decyzji uchylajgcych oraz dotyczacych zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen;

b) przygotowywanie list wyptat $wiadczen wychowawczych, $wiadczen rodzinnych oraz stypendium
szkolnego;

c) sporzadzanie sprawozdar rzeczowo-finansowych z zakresu realizacji wyptat oraz informacii
o potrzebach w zakresie $rodkéw finansowych na realizacje wyptat poszczegéinych $wiadczen;

d) prowadzenie postgpowania windykacyjnego dotyczacego nienaleznie pobranych $wiadczen
wychowawczych, éwiadczen rodzinnych , stypendium szkolnego;

e) przygotowywanie ogtoszen, informagcji i innych dokumentéw dotyczacych powierzonych zadan;

f) wykonywanie innych zadan zwigzanych z realizacjg $wiadczen rodzinnych, $wiadczenia

wychowawczego, stypendium szkolnego oraz Karty Duzej Rodziny.

5. Warunki zatrudnienia na stanowisku:
a) wymiar czasu pracy: 1/1 etatu;
b) miejsce: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Purdzie, Purda 96 B, 11 — 030 Purda;

€) umowa o prace.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej, list motywacyjny,

b) kserokopie dokumentéw po$wiadczajgcych wyksztatcenie (dyplom ukonczenia szkoty) i staz pracy,
c) kserokopia innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

d) kwestionariusz osobowy,

e) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,
f) oswiadczenie o niekaralnosci,

g) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku referenta ds. $wiadczenia
wychowawczego,

h) oswiadczenie kandydata o nastepujgcej tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z Ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 z pézn. zm. )
oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z pézn.
zm.)” odrecznie podpisane.

Brak wiasnorecznego podpisu na ww. dokumentach pod klauzulg powoduje niespetnienie wymagan
formalnych



7. Termin, sposéb i miejsce skltadania dokumentéw aplikacyjnych:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w zamknietej kopercie w siedzibie
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Purdzie lub przesta¢ na adres Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Purdzie, Purda 96 B, 11-030 Purda, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na
stanowisko referenta ds. $wiadczenia wychowawczego” do dnia 19 marca 2018 r. (decyduje data

faktycznego wptywu do tutejszego Osrodka) do godz. 13 00.

8. Informacje dodatkowe:

Do skiladania ofert zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktore spelniajg wymagania zawarte
w ogtoszeniu.

Oswiadczenia muszg by¢ podpisanie wiasnorecznie.

Dokumenty, kidre wptyng po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

Niekompletne dokumenty nie zostang zakwalifikowane do dalszego etapu.

Osoby, ktdre spetnig wymagania formalne okresione w ogtoszeniu oraz zakwalifikujg sie do dalszego
postepowania, zostang poinformowane telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Purdzie oraz umieszczona na tablicy ogtoszeri Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w
Purdzie.

Dokumenty zlozone w aplikacji nie bedg zwracane, po =zakonczeniu naboru oferty oséb
niezatrudnionych zostang zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 89 519 50 57.







