Ogtoszenie o naborze

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mitkach ogtasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze.

I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajace;j:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Mitkach, ul. Sportowa 4, 11-513 Mitki

Il. Okreslenie stanowiska: stanowisko urzednicze do spraw $wiadczenia wychowawczego
lll. Wymiar czasu pracy: petny etat

IV. Wymagania niezbedne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego/o stanowisko mogg ubiegac sie rowniez obywatele UE
oraz obywatele innych panstw, ktédrym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisbw prawa wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium RP.

2. Niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umysinie: w szczegdlnosci za przestepstwo
przeciwko obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdowi
terytorialnemu, wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe.

3.Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz posiadanie petni praw publicznych
4.Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

5.Wyksztatcenie wyzsze, kierunek: prawo, administracja, ekonomia, socjologia, pedagogika.
6. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

V. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy :

1. Znajomos¢ ustaw: o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, o $wiadczeniach rodzinnych,
0 pomocy spotecznej, ustawa kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o ochronie
danych osobowych.

2. Biegta znajomos¢ obstugi komputera.

3. Znajomos¢ podstaw archiwizacji dokumentow,

4. Umiejetnos¢ praktycznego stosowania KPA w postepowaniu administracyjnym,

5. Umiejetnos¢ interpretacji i zastosowania aktow prawnych,

6. Cechy osobowosci:

komunikatywno$é, umiejetnos¢ pracy w zespole, systematycznosc, terminowosé,
sumiennos¢, odpornosé na stres,

7. Umiejetnos$¢ wspdtpracy i pracy w zespole.

8. Staz pracy min.1 rok na stanowisku urzedniczym



VI. Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku nalezy w szczegoélnosci:

1. Prowadzenie postepowania w zakresie ustalania prawa do swiadczenia wychowawczego,
2. Wydawanie i przyjmowanie wnioskow oraz dokumentéw niezbednych do ustalenia prawa
do swiadczenia wychowawczego,

. Sporzadzanie decyzji administracyjnych w zakresie swiadczenia wychowawczego,

. Sporzadzanie list wyptat przyznanych swiadczen wychowawczych

. Planowanie $rodkdw na realizacje s$wiadczen

. Prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen,

. Obstuga systemu informatycznego swiadczen ,

. Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych,

. Inne zadania wskazane przez pracodawce.

O 00 NOU A~ W

VIIl. Wymagane dokumenty:

. CV (zyciorys), z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

. List motywacyjny,

. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia,

. Kserokopia dowodu osobistego,

. Oswiadczenie o niekaralnosci,

8. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz posiadaniu petni praw
publicznych,

9. Oswiadczenie kandydata wyrazajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb zwigzanych z naborem zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych /Dz.U. z 2015 r.poz.2135 /.

Brak ktéregokolwiek z wyzej wymienionych dokumentéw skutkuje odrzuceniem oferty.
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VIII. Dodatkowe informacje:
Kopie dokumentdw powinny by¢ opatrzone wiasnorecznym czytelnym podpisem osoby
ubiegajgcej sie o prace na ww. stanowisku urzedniczym.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Gminnym Osrodku Pomocy Spotfecznej
w Mitkach w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,, Nabor na stanowisko urzednicze do spraw
Swiadczenia wychowawczego” do dnia 17.03.2016 r. do godz. 12.00/ liczy sie data
wplywu/.

Oferty, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

Postepowanie rekrutacyjne:
Nabér zostanie przeprowadzony w dwdéch etapach postepowania rekrutacyjnego:
Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne, telefonicznie zostang zaproszeni do udziatu

w czesci pisemnej — tj. testu na podstawie ustaw.
Osoby, ktére pozytywnie zaliczg ten etap, odbeda rozmowe kwalifikacyjna.



Informacja o wynikach naboru zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
stronie internetowej GOPS Mitki do dnia 24.03.2016r

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia mozna w ciggu
30 dni od dnia zakonczenia rekrutacji odebra¢ w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Mitkach.

Dokumenty nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych w Osrodku, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotfecznej w Mitkach, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
wynidst mniej niz 6%.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 87 4281801
Otwarcie i ocena aplikacji nastgpi w dniu 17.03.2016 r.

Kierownik

Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Mitkach



