OGLOSZENIE O NABORZE
z dnia 26 lutego 2016 r.
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Otyniu
ogtasza nabdr na wolne stanowisko
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Otyniu z siedzibg w Niedoradzu

Stanowisko pracy: Referent ds. obstugi programu Rodzina 500+

Miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Otyniu z siedzibg w Niedoradzu
Wymiar etatu: 1/1

llos¢ etatow: 1

Wydziat: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Otyniu z siedzibg w Niedoradzu
Termin sktadania dokumentéw: 7 marzec 2016 r.

Zlecajacy: Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

I. Wymagania w stosunku do kandydatéw:
a. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie, panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym.

2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

3. Znajomo$¢ ustawy o S$wiadczeniach rodzinnych, o pomocy osobom uprawnionym
do alimentéw, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o pomocy panstwa
w wychowaniu dzieci — program Rodzina 500+ oraz aktéw wykonawczych do ww. ustaw.

4. Niekaralnos¢ za przestepstwo umysine oraz przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5. Wyksztatcenie min. $rednie.

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku.

b. Wymagania dodatkowe:
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Doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej lub w jednostkach podlegtych (min.
1 rok),

Znajomos¢ przepisdéw z zakresu prawa samorzgdowego, instrukcji kancelaryjnej,

Znajomoé¢ obstugi programu komputerowego: Swiadczenia Rodzinne, TT-Fundusz
Alimentacyjny,

Umiejetnos¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych,

Umiejetnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskéw,

Zdolnosci analityczne, organizacyjne i komunikacyjne,

Odpowiedzialno$¢ i doktadnosc realizacji powierzonych zadan,

Nieposzlakowana opinia.

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Do zadan Referenta ds. obstugi programu ,,Rodzina 500 +” nalezeé bedzie w szczegdlnosci:

- obstuga klienta i przyjmowanie wnioskéw o przyznanie swiadczeh w ramach programu 500 plus;
- rozpatrywanie wnioskow w sprawach w/w $wiadczen;

- wprowadzania danych do programu;

- sporzadzanie decyzji administracyjnych, w tym: przyznajgcych, odmownych, zmieniajgcych;

- przygotowywanie list wyptat Swiadczen oraz niezbednych dokumentéw do realizacji;

- przygotowywanie sprawozdan z zakresu swiadcze w ramach programu rodzina 500+;
- wydawanie zaswiadczen klientom;

- przygotowywanie pism i prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw.



I1l. Warunki zatrudnienia na stanowisku:
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miejsce stanowiska pracy znajduje sie w budynku 1 —kondygnacyjnym,
umowa o prace na czas okreslony,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

wymiar czasu pracy: 8 godzin dziennie,

data zatrudnienia: marzec 2016 r.

ymagane dokumenty:

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych kwalifikacje i wyksztatcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

kserokopie $wiadectw pracy, w tym udokumentowane doswiadczenie zawodowe
w administracji publicznej (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),
oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, posiadaniu petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni z praw publicznych,

oswiadczenie o braku skazania za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

kwestionariusz osobowy,

oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (jesli dotyczy).

V. Miejsce, sposob i termin skfadania ofert:

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne - oferty nalezy sktada¢ w terminie:

od 26 lutego 2016 r. do 7 marca 2016 r. do godz. 14.00 na adres :

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Otyniu z siedzibg w Niedoradzu, ul. Kochanowskiego
8a, 67-106 Otyn, w zamknietych kopertach z dopiskiem:

,Konkurs na stanowisko Referenta ds. obstugi programu Rodzina 500+ w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Otyniu”.

Decyduje data wptywu dokumentéw do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Otyniu.
Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: , Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych dla przeprowadzenia procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2015 r., poz. 2135) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202)" i
podpisane.

Kserokopie dokumentdw muszg by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez osobe
sktadajgca dokumenty.

Osobg upowazniong do kontaktu jest Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Otyniu, tel. 68 3559 418, od poniedziatku do pigtku w godz. 7.00- 15.00.

VI. Informacje dodatkowe:

1.

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej zastrzega sobie prawo odwotania naboru w catosci
lub czesci, przedtuzenia terminu skfadania ofert pracy.

Zakwalifikowani Kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Brak odpowiedzi jest réwnoznaczny z rezygnacjg z dalszego udziatu
w postepowaniu rekrutacyjnym.

Nadestane oferty pracy nie bedg zwracane i ulegng zniszczeniu po zakonczeniu postepowania
rekrutacyjnego.



4. W przypadku zawarcia umowy o prace na czas okreslony, po wygasnieciu stosunku pracy
dopuszcza sie mozliwos¢ zawarcia kolejnej umowy.



