OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZ,DNICZE

Kierownik Gminnego &odka Pomocy Spotecznej w Kobidrze ogtasza nabdvaiae

stanowisko urgdnicze w Gminnym &@odku Pomocy Spotecznej w Kobidrze
Referent ds.swiadczea wychowawczych- ¥ etatu

l. Wymagania niezlbedne:

1.
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o

Obywatelstwo polskie lub innych fistw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samd@avych ( Dz. U z 2014 r., poz. 1202 ze zm.).
Pelna zdoln& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiczny
Niekaralng¢ za umylne przesfpstwo scigane z oskaenia publicznego lub undine
przestpstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.
Stan zdrowia pozwalagy na zatrudnienie na oktenym stanowisku.
Wyksztatcenigrednie lub wysze
Znajoma¢ oraz umiejtnos¢ stosowania przepisow prawa z zakresu:

a. ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks gusivania administracyjnego

b. ustawy z dnia 28 listopada 2003 kwaiadczeniach rodzinnych;

C. ustawy o pomocy petwa w wychowywaniu dzieci z dnia 11.02.2016 r.

oraz aktow wykonawczych do tej ustawy.

d. ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie damgdbowych;

e. ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o gpstvaniu egzekucyjnym w administracji
Bardzo dobra znajondé obstugi komputera i uggdzen biurowych.

Il. Wymagania dodatkowe

1.
2.
3.

Umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej.

Latwosé przekazywania informacii.

Cechy osobowai: sumienn&¢ i obowigzkowas¢, rzetelng¢é w wykonywaniu
powierzonych zada wysoka Kkultura osobista, taté@® nawigzywania kontaktow
migdzyludzkich.

lll. Zakres podstawowych czynndci

1.

2.

ok

Obstuga klientéw ubiegagych sé o swiadczenia wychowawcze, w tym przyjmowanie
i rozpatrywanie wnioskéw oraz udzielanie merytonyzh informaciji.

Gromadzenie dokumentacji niedme] do rozpatrzenia wnioskoéw @&wiadczenia
wychowawcze z wykorzystaniem systemu teleinformatggo.

Sporzdzanie decyzji administracyjnych oraz pism w sprdwao swiadczenia
wychowawcze.

Sporzdzanie list wyptat w sprawachwviadczer wychowawczych.

Prowadzenie catoksztattu dokumentacji zz@inej z procesem przyznawasisiadczeé
wychowawczych.

Sporadzanie sprawozaaz realizacjiswiadczéh wychowawczych w wersji tradycyjnej
i elektronicznej

Dochodzenie zwrotu natecsci z tytutu nienalenie pobranych swiadcze
wychowawczych.



8. Obstugaswiadczeér wychowawczych w zwizku z zaistnieniem koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego.

9. Obstuga oprogramowania dwiadcze& wychowawczych.

10.Wspotpraca w zakresigviadczeé rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

IV. Informacje o warunkach pracy na stanowisku
1. Praca w niepeinym wymiarze etatu % etatu
2. Termin rozpoczecie pracy: stycza/luty 2017r.
3. Obstuga komputera paotgj 4 godzin dziennie.
4. Uzytkowanie spretu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka,.fax)

V. Wskaznik zatrudnienia 0os6b niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzapym dat upublicznienia ogtoszenia wskak zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu praepiso rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnienia 0sob niepetnospratvibyt nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty
1. CV.
2. List motywacyjny.
3. Kwestionariusz osoby ubiegagj st o zatrudnienie (zatznik do niniejszego
ogtoszenia).
Kserokopie dokumentow potwierdaeych posiadanie wyksztatcenie i kwalifikacje.
Kserokopie dokumentow potwierdzaych sta pracy (Swiadectwa, zéwiadczenia).
Ewentualne referencje z dotychczasowych miejscyprac
Oswiadczenie:
* 0 niekaralnéci,
* 0 petnej zdolnéci do czynnéci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
* 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych neaglm¢ naboru, zgodnie
Z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych oagbb (Dz. U z 2015 r.,
poz. 2135 ze zm.)

No ok

W przypadku zawarcia umowy kandydat zobamany kedzie do przedizenia do wgidu
pracodawcy oryginaty ww. dokumentow.

VII. Miejsce i termin sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty, nale sktad& osobicie w siedzibie Gminnego dka Pomocy
Spotecznej w Kobiodrze, ul. Centralna 57, lub pecr adres @odka z dopiskiem na kopercie:
,Dotyczy naboru stanowisko referenta dsiiadczeér wychowawczych w Gminnym $Bodku
Pomocy Spotecznej w KobidrzeWv terminie do dnia 11.stycznia 2017 r.

Dokumenty dostarczone po terminie négldorozpatrywane.




VIIl. Rekrutacja

1.
2.

Rekrutacja na ww. stanowiskedzie przebiegaw dwdch etapach.

Etap | nasipi w dniu 12. stycznia 2017 r. i obejmuje weryfikagrzez komisj
konkursows dokumentéw aplikacyjnych pod wzglem wymaga formalnych

i dopuszczenia do drugiego etapu.

Kandydaci zakwalifikowani do Il etapu pepbwania zostan powiadomieni
telefonicznie o terminie przeprowadzenia rozmowyakfikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru ¢blizie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Kobi6r, na stronie internetowej Gminnegérddka Pomocy Spotecznej
w Kobidrze jak rownie tablicy ogtosz# siedziby Grodka.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakfikalja sie do | etapu naboru jak
i nie przeja Il etapu lgda do odbioru w Gminnym €@odku Pomocy Spotecznej
w Kobidrze.

Informacje zwiazane z naborem udzielanedb w dniach i godzinach pracys@dka pod
numerem telefonu 32 218-85-95.

KieroilkrGminnego Qrodka

Kobiér, dnia 30.12.2016 . Pomocy Spotecznej w Kobe

Alicja Sojka



