Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej

w Krzywezy

37-755 Krzyweza
NIP 795-22-32-595

REGON 65-14-3%58% OSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM

Nr 1/2017 z dnia 27 marca 2017 r.

Na podstawie art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z pézn.zm.)

1.

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Krzywezy
oglasza nabor

na stanowisko inspektora ds. $wiadczen wychowawczych

Nazwa i adres jednostki:
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Krzywezy, Krzywcza 36, 37-755 Krzyweza
tel. 16671 13 90

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Stanowisko do obstugi zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci — Program 500 Plus (Dz.U. z 2016 r., poz. 195).

Wymiar czasu pracy: pelen etat.

Rodzaj umowy: umowa o prace.

Planowany termin zatrudnienia: Kwieciei 2017 r.

Wymagania niezb¢dne stawiane osobie przystepujacej do naboru;

3a. jest obywatelem polskim,

3b. ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych;

3c. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

3d. posiada wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 2-letni staz pracy w jednostce samorzadu
terytorialnego lub wyksztalcenie $rednie i co najmniej 4-letni staz pracy w jednostce
samorzadu terytorialnego;

3e. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

3f. cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

4a. biegta znajomosé¢ ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci (Dz.U. 22016 r., poz. 195)

4b. preferowane wyksztalcenie na kierunku: administracja, prawo.

4c. znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa samorzadowego, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej i - archiwalnej;

4d. znajomos¢ zasad funkcjonowania zadahn pomocy spofecznej, swiadczen rodzinnych,
pomocy osobom uprawnionym do alimentéw;

4e. biegla obstuga pakietu Ms Office;

4f.  znajomos¢ programéw komputerowych ,Swiadczenia Rodzinne, Swiadczenia
Wychowaweze, Funduszu Alimentacyjny”;

4g. kreatywno$¢, komunikatywnosé,
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5.

10.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

5a. przyjmowanie, kompletowanie i weryfikacja wnioskéw wraz z niezb¢dnymi
dokumentami,

5b. wprowadzanie wnioskow, tworzenie projektu decyzji, list wyplat w systemie
informatycznym do obstugi $wiadczeri wychowawczych,

Sc. wspolpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania
dokumentacji i jej weryfikacji niezbednej dla ustalenia prawa do $wiadczen, w tym obstuga
portalu Emp@tia,

5d. wyjasnianie okolicznosci budzacych watpliwosci, mogacych mie¢ wplyw na prawo do
$wiadczen,

Se. przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych;

5f. sporzadzanie list wyplat §wiadczen;

5g. prowadzenie teczek $wiadczeniobiorcow, petnej dokumentacji zwiazanej z ustaleniem i
wyplata $wiadczen, '

5h. prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu $wiadczen;

5i. uzgadnianie wydatkow, kosztéw obstugi, planu finansowego w zakresie $wiadczen
wychowawczych

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

Stanowisko administracyjno-biurowe, praca przy monitorze ekranowym w pozycji siedzacej,
obshuga urzadzen biurowych, praca na dokumentach. w biurze usytuowanym w budynku
Urzedu gminy w Krzywczy na parterze. Praca w wymiarze 8 godzin dziennie od poniedziatku
do piatku.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W miesigcu lutym 2017 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetosprawnych w jednostce,

W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

Wymagane dokumenty:

9a. list motywacyjny;

9b. zyciorys (CV);

9c. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o
stanie odbytych studiow);

9d. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.;

9e. kserokopie $wiadectw pracy;

9f. oswiadczenie o posiadaniu obywatelska polskiego;

9g. oswiadczenie o posiadaniu zdolnoéci do czynno$ci prawnych i o korzystaniu z petni praw
publicznych;

9h. o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;
9i. oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umy$lnie;

9j. opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada);

9k. o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22002 r. Nr 101 poz. 926 z pdzn. zm.)

Miegjsce i termin ztozenia dokumentéw:

10a. Wymagane dokumenty aplikacyjne - oferty nalezy sktada¢ osobiscie lub droga pocztowa
w terminie: do 07 Kkwietnia 2017 r. do godz. 14.00 na adres: Gminny Osrodek Pomocy

Strona2z3



11.

Spofecznej w Krzywezy, Krzyweza 36, 37-755 Krzywcza w zamknigtych kopertach
z dopiskiem:

"Konkurs na stanowisko Inspektora ds. §wiadczen wychowawczych w Gminnym

Osrodku Pomocy Spolecznej w Krzywcezy".

10b. Decyduje data i godzina wplywu dokumentéw do Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Krzywezy. Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.
10c. Kserokopie dokumentéw muszg byé potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez osobe
sktadajaca dokumenty.
10d. Konkurs zostanie przeprowadzony dwuetapowo:
Etap I - spetnienie warunkow formalnych;
Etap II - Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami.
O doktadnym terminie rozmowy kwalifikacyjnej osoby zakwalifikowane do II etapu zostana
powiadomione telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Krzywczy, tablicy ogloszeri Osrodka Pomocy Spotecznej
w Krzywezy oraz Urzedu Gminy w Krzywczy.
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