KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOtECZNEJ W KSIAZKACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa stanowiska pracy: Referent
2. Miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Bankowa 4, 87-222 Ksigzki
3. Liczba kandydatow do wytonienia: 1 osoba, 1 etat

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE STAWIANE KANDYDATOWI:
1) wyksztatcenie srednie lub wyzsze, preferowane w zakresie administracji, prawa,
rachunkowosci;
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
4) spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia
21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pdzn. zm.) okreslonych dla stanowisk
urzedniczych.

Il. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) Doswiadczenie zawodowe — preferowany staz pracy w administracji samorzgdowe;j
co najmniej 1 rok na podobnym stanowisku;

2) znajomosc¢ przepisOdw prawa z zakresu:
- ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych i przepiséw
wykonawczych,
- ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw i przepiséw wykonawczych,
- ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy irodzin ,Za zyciem”,
- ustawa z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekundw,
- ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci i
przepisdw wykonawczych,
- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksu postepowania administracyjnego.

3) umiejetnosci:
— pracy w zespole pracownikéw,
— sprawnej organizacji i planowania pracy,
— skutecznego komunikowania sie ,
—analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow,

3) samodzielnos$é i kreatywnos¢;

4) umiejetnos¢ obstugi komputera;

5) doswiadczenie w pracy w administracji samorzgdowej;

6) obowigzkowos¢, zaangazowanie, dyspozycyjnosé;

7) uprzejmosé w kontaktach z petentem, zdyscyplinowanie, rzetelnos¢ w wykonywaniu;

8) zadan, wysoka kultura osobista.

Il. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1) bezposrednia obstuga klienta;
2) udzielanie informacji w sprawach dotyczacych swiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego oraz $wiadczenia wychowawczego;



3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego;

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie ustalenia i weryfikacji prawa
do swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, w tym przygotowywanie decyzji
administracyjnych;

sporzadzanie list wyptat dotyczacych swiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego;

prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych;

wspotpraca z wnioskodawcami, urzedami oraz innymi jednostkami w zakresie
pozyskiwania i sprawdzania dokumentacji niezbednej do przyznania prawa do
$wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;

wydawanie zaswiadczen;

sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci;

10) obstuga systemoéw informatycznych.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

zyciorys (CV) wtasnorecznie podpisany;

list motywacyjny wtasnorecznie podpisany;

kserokopia dowodu osobistego;

kserokopie dokumentdéw poswiadczajgcych wyksztatcenie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy) oraz jezeli
kandydat takie posiada, dokumentéw o posiadanym doswiadczeniu zawodowym (np.
opinie i referencje);

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach jezeli kandydat takie posiada;

pisemne oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petng zdolnos$¢ do
czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

pisemne oswiadczenie lub zaswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe;

pisemne oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31
ust.1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych ( Dz. U. z 2018 r. poz. 1458 z pdzn. zm.);

10) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do

wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym wystawione przez lekarza
rodzinnego;

11) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w

ofercie pracy przez Gminny Osrodek pomocy Spotecznej w Ksigzkach dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:

1) stanowisko administracyjne, urzednicze;

2) brak dostosowania miejsca pracy dla oséb niepetnosprawnych, poruszajacych sie
na wozku inwalidzkim (praca w budynku dwukondygnacyjnym, brak windy, brak
dostosowanego WC);

3) zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

4) petny wymiar czasu pracy;

5) praca przy komputerze;



6)
7)

praca jednozmianowa;
bezposredni kontakt z klientami niekiedy trudnymi, wysitek umystowy.

VI. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w zamknietych kopertach
z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spofecznej
w Ksigzkach” pok. nr 11 lub 12 w godzinach pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ksigzkach lub przestaé za posrednictwem poczty na adres: Gminny Os$rodek Pomocy
Spotecznej, ul. Bankowa 4, 87-222 Ksigzki z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko urzednicze
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ksigzkach”.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 04 stycznia 2019 r.

VII. TERMIN OTWARCIA OFERT:

1)
2)

koperty z ofertami zostang otwarte w dniu 07 stycznia 2019 r.

lista kandydatow spetniajgcych wymogi formalne zostanie podana na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej (www.gminaksiazki.bip.net.pl) i na tablicy ogtoszen
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ksigzkach.

VIIl. INFORMACIJE POZOSTALE:

1)

2)

3)

4)

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ksigzkach zastrzega sobie prawo
odwotania naboru w kazdym czasie bez podania przyczyny;

w przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty wydawane s3 ich
nadawcom albo komisyjnie niszczone po uptywie miesigca od daty uniewaznienia
naboru;

koperty z ofertami, ktére zostang dostarczone do Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ksigzkach po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane;

informacja o wyniku naboru zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.gminaksiazki.bip.net.pl) oraz na tablicy ogtoszenn w Gminnym Osrodku Pomocy

Spotecznej w Ksigzkach;

5)
6)
7)
8)

9)

Ksigzki, d

o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci beda
poinformowani telefonicznie;

kandydaci, ktorych dokumenty nie spetniajg wymagan formalnych, nie beda
powiadamiani o dalszym toku naboru;

dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang
dotgczone do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia;

dokumenty pozostatych kandydatow sg przechowywane na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

Marta Olszewska
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ksigzkach

nia 20 grudnia 2018 r.
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