Kierownik
d=ope Gminnego OsSrodka Pomocy Spolecznej
)-95-682 w Milowce, ul. Jana Kazimierza 121

0P5.00%.80.20146

oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

referenta
w Dziale Swiadczen Rodzinnych

Zakres realizowanych zadan na stanowisku:

1) przyjmowanie i analizowanie pod katem kompletnosci wnioskdw o ustalenie prawa do $wiadczenia
wychowawczego ,,Rodzina 500+,

2) wprowadzanie danych do systemu komputerowego ,,500+ - Izyda”,

3) opracowywanie i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych dotyczacych $wiadczen
wychowawczych ,,Programu 500+,

4) przyjmowanie interesantow i zatatwianie spraw dotyczacych uprawnien do $wiadczen programu ,,Rodzina
500+,

5) przygotowywanie list wyptat $wiadczen wychowawczych,

6) prowadzenie rejestrow osob i rodzin korzystajacych ze swiadczen wychowawczych,

7) przygotowywanie danych statystycznych i analiz z zakresu dziatania zespotu, a takze przygotowywanie
informacji biezacych i przewidywanych srodkow niezbednych do prawidiowej realizacji zadan z zakresu
$wiadczen wychowawczych,

8) sporzadzanie sprawozdan z wykonanych wydatkéw i dochoddw, a takze przygotowywanie danych do
potrocznych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka,

9) sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie $§wiadczenn wychowawczych,

10) wspotpraca z zespotami Osrodka, z organami administracji rzgdowej, samorzadowej, zaktadami pracy,
organizacjami spotecznymi i innymi podmiotami,

11) stosowanie przepisow prawa niezbednych do realizacji powierzonych zadan.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku referenta:

1) pelny wymiar czasu pracy (od poniedziatku do piatku, 8 godzin dziennie),

2) praca w pomieszczeniu wieloosobowym ze stanowiskiem komputerowym, wymagajaca wysokiego
stopnia samodzielno$ci oraz umiejetnosci zarzadzania czasem, czgsty i bezposredni kontakt z pracownikami
GOPS,

3) wykonywanie zadan wymaga pracy przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

4) wigkszos¢ czynnosci wykonywanych jest w pozycji siedzacej, sporadycznie wystepuje konieczno$é
wyjazdow stuzbowych lub wyjsé stuzbowych poza state miejsce pracy,

5) praca wymaga bezposredniego lub telefonicznego kontaktu z klientem, komunikacji werbalnej i pisemnej,
6) wykonywanie obowiazkéw pod presja czasu, wymagajace odpornosci psychicznej i radzenia sobie ze
stresem w bezposrednim kontakcie z klientem,

7) umowa o prace zostanie zawarta na czas okre$lony, nie dluzszy niz 6 miesigcy (w przypadku
podejmowania po raz pierwszy pracy na stanowisku urzedniczym, o ktorym mowa w art. 16 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych Dz. U. z 2014 poz. 1202 z pozn. zm.),

8) umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 12 miesigcy (w przypadku jezeli osoba
byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych
lub odbyta stuzbe przygotowawczg).




Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Mildwcee, wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych,
W rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721 z pdzn. zm.), w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia jest nizszy niz 6%.

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe',

4) posiadanie wyksztalcenia minimum $redniego,

5) umiejetnos$¢ praktycznego stosowania przepisOw prawa a w szczegdlnosci ustawy o pomocy pafistwa
w wychowywaniu dzieci oraz kodeksu postgpowania administracyjnego,

6) biegla umiejetnos$¢ obstugi komputera — znajomo$¢ pakietu Ms — Office wraz z umiejgtnoscia szybkiego
pisania,

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1) preferowane doswiadczenie w pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach administracji publicznej,
2) preferowane doswiadczenie z zakresu $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego wraz z obstuga
programow specjalistycznych;”Fundusz alimentacyjny — Nemezis™ oraz ,Swiadczenia rodzinne — Amazis”,
3) preferowane zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej,

4) umiejetnoSci zwigzane ze sprawng obstugg klienta,

5) doktadnos$¢, sumienno$¢ i terminowos$¢é w wykonywaniu zadan,

6) odpornos¢ na stres,

7) odpowiedzialnos¢, systematycznosé, samodzielno$¢ w dziataniu,

8) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

9) umiejetnos¢ pracy indywidualnej i w zespole.

Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty i oSwiadczenia:

1) podpisane CV,

2) podpisany list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie’, z podaniem danych umozliwiajacych
kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu,

4) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie oraz doswiadczenie zawodowe (uwierzytelnione),

5) podpisane odrecznie o$wiadczenie kandydata o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

6) podpisane odrecznie o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

' Os$wiadczenia sg dostgpne w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w czgsci dotyczacej naboru na stanowisko.
?Kwestionariusz jest dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w czedci dotyczacej naboru na stanowisko.




Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

Oferte, zawierajacg w/w dokumenty, prosimy sktadaé w zamknigetych kopertach z napisem:”Nabér na
stanowisko referent w Dziale Swiadczen Rodzinnych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej
w Miléowce” plus ,imi¢ i nazwisko” w Dziale ds. Obstugi Adninistracyjnej Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej Mildwcee (ul. Jana Kazimierza 121, 11 pigtro, pokdj nr 3) w terminie do 27.07.2016 r. do godziny
13.00 lub przestaé pocztg na adres:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

Dziat ds. Obstugi Administracyjnej

ul. Jana Kazimierza 121

34-360 Miléwka

(z dopiskiem NIE OTWIERAC — OFERTA ,, Nabér na stanowisko referent w Dziale Swiadczen
Rodzinnych w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Milowce” plus ,imie¢ i nazwisko”).

Oferty, ktére wptyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Miléwce po terminie okreslonym
powyzej nie beda rozpatrywane. W przypadku wystania oferty poczta decyduje data wptywu do Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Mildwce. Nie ma mozliwosci sktadania oferty pocztg elektroniczna.

Osoba, ktorej oferta zostanie wybrana bedzie zobowigzana do dostarczenia potwierdzenia z Krajowego
Rejestru  Karnego dotyczacego faktu niekaralnosci za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe.

Informacje dodatkowe

1) Lista kandydatow speliajacych wymogi formalne zostanie upowszechniona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Mildéwka,

2) Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu zostang powiadomione telefonicznie o terminie oraz o godzinie
rozmowy kwalifikacyjne;j,

3) Konkurs poprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
w Mildwce,

4) Wyniki konkursu na stanowisko: Referent w Dziale Swiadczen Rodzinnych zostana upowszechnione
na BIP Gminy Miléwka oraz na tablicy ogloszenn Urzedu Gminy w Mildwce.

Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r.
poz. 2135 z p6zn. zm.) informuje, ze przekazane dane osobowe w ramach niniejszego naboru beda
przetwarzane przez administratora danych: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej z siedzibg w Milowce przy
ul. Jana Kazimierza 121, dla celéw zwigzanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze (dane osobowe
nie beda udostgpniane odbiorcom danych w rozumieniu art. 7 pkt 6 w/w ustawy); w przypadku checi wzigcia
udzialu w niniejszym naborze podanie danych osobowych jest obowiazkowe i wynika z ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z pdzn. zm.) oraz
kodeksu pracy; osoby bioragce udzial w naborze majg prawo wgladu do tresci swoich danych oraz do ich
poprawiania, a z uprawnienia tego moga skorzysta¢ w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Milowce
przy ul. Jana Kazimierza 121 albo droga pocztowa.

Osoby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, proszone sa o odbior dokumentow w Dziale ds.
Obstugi Administracyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Milowce, w terminie 3 miesigcy
od daty ogloszenia wynikow naboru.

Po tym terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

KIFROWNIK
aminnego tsrodka PAmocy Spofeczne)
Miléwka, dnia 13 lipca 2016 r. \ ‘\

ta|l Baranowska

«‘\




