OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Kobidrze oglasza nabor na wolne

stanowisko urzednicze w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Kobiorze
Referent ds. Swiadczen rodzinnych, wychowawczych
i funduszu alimentacyjnego — w wymiarze 1/2 etatu

I. Wymagania niezbedne:

1.

2.

(98]

Now e

Obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U z 2014 r., poz. 1202 ze zm.).
Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.
Wyksztatcenie $rednie lub wyzsze
Znajomos$¢ oraz umiejetnos¢ stosowania przepisOw prawa z zakresu:

a. ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego;

b. ustawy o $wiadczeniach rodzinnych;

c. ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci;

d. ustawy postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

€. ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow.
Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

I1. Wymagania dodatkowe

1.
2.
3.

4.

Umiejetno$¢ organizacji pracy wilasne;.

Latwo$¢ przekazywania informacji.

Cechy osobowosci: sumienno$¢ 1 obowigzkowos¢, rzetelnos¢ w wykonywaniu
powierzonych zadan, wysoka kultura osobista.

Dyspozycyjnos¢.

I11. Zakres podstawowych czynnosci

1.

P w

N

Przyjmowanie wnioskOw o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych, §wiadczenia
wychowawczego 1 funduszu alimentacyjnego i innych, lacznie z petlng dokumentacja
wynikajaca

z obowigzujacych ustaw oraz udzielanie merytorycznych informacji.

Gromadzenie dokumentacji niezb¢dnej do rozpatrzenia wnioskOw o $wiadczenia
rodzinne, wychowawcze i fundusz alimentacyjny i innych z wykorzystaniem systemu
teleinformatycznego.

Opracowanie decyzji administracyjnych.

Sporzadzanie list wyplat w sprawach $wiadczen rodzinnych, wychowawczych, funduszu
alimentacyjnego 1 innych.

Prowadzenie catoksztattu dokumentacji zwigzanej z procesem przyznawania $wiadczen.
Sporzadzanie sprawozdan z realizacji $wiadczen w wersji tradycyjnej i elektroniczne;j
Dochodzenie zwrotu naleznos$ci z tytutu nienaleznie pobranych $wiadczen.

Obstuga $wiadczen rodzinnych 1 wychowawczych w zwigzku z zaistnieniem koordynacji
systemow zabezpieczenia spotecznego.



IV. Informacje o warunkach pracy na stanowisku

1. Praca biurowa w pokoju potozonym na parterze budynku.

2. Budynek z podjazdem dla niepelnosprawnych, pomieszczenie pracy niedostosowane dla

0s0b niepetnosprawnych.

3. Narzedzia 1 materialy pracy: komputer, urzadzenia biurowe (kserokopiarka, drukarka,

fax, skaner, niszczarka).

4. Wymiar czasu pracy Y etatu- 20 godzin tygodniowo.

5. Umowa o prace: pierwsza umowa zawierana jest na czas okreslony. W przypadku osob
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowa o prace
zawierana jest na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy i w tym okresie nalezy
odby¢ stuzbe przygotowawcza.

Termin rozpoczecie pracy: styczen/luty 2020 r.
7. Obstuga komputera ponizej 4 godzin dziennie.
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V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne;j
oraz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty, w tym o$wiadczenia

1. Zyciorys;
2. List motywacyjny (zyciorys i list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wlasnor¢cznym
podpisem);

3. Kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatacznik do ogloszenia);

4. W przypadku 0sob nie posiadajagcych obywatelstwa polskiego- dokument potwierdzajacy
znajomos¢ jezyka polskiego, zgodny z wymogami okreslonymi w przepisach o stuzbie
cywilnej;

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadanie wyksztalcenie i kwalifikacje;
Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy- jesli kandydat posiada staz pracy;
Oswiadczenia do celéw rekrutacji (zatacznik do ogloszenia).

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych oraz ustawa o pracownikach
samorzadowych.
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W przypadku zawarcia umowy kandydat zobowiazany bedzie do przedlozenia do wgladu
pracodawcy oryeginaly ww. dokumentow.

VII. Miejsce i termin skladania dokumentow

Wymagane dokumenty, nalezy sklada¢  osobiscie w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Kobiorze, ul. Centralna 57, lub pocztg na adres Osrodka.

Dokumenty sklada¢ nalezy w zamknietych kopertach opisanych: ,,Oferta na stanowisko
referenta w terminie do dnia 21 stycznia 2020 r.

Dokumenty dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane.




VIII. Rekrutacja
1. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy Kobior, na stronie internetowej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kobiorze jak roéwniez tablicy ogtoszen siedziby Osrodka.
2. Informacje zwigzane z naborem udzielane beda w dniach i godzinach pracy Osrodka pod
numerem telefonu 32 218-85-95.

Kierownik Gminnego O$rodka
Kobior, dnia 07.01.2020 r. Pomocy Spotecznej w Kobiorze

Alicja Sojka



