GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
) W DABROWNIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

stanowisko do spraw Swiadczenia wychowawczego (program Rodzina 500+)

1. Wymagania niezb¢dne:
1) wyksztatcenie:
e JSrednie, mile widziane wyksztatcenie wyzsze,

2) minimum roczny staz pracy,

3) znajomos¢ obowigzujacych aktow prawnych oraz umiejetnos¢ stosowania

ich w praktyce:

- ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci
(Dz. U. poz. 195),

- Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 lutego 2016 r.
W sprawie sposobu 1 trybu postepowania w sprawach o $wiadczenie wychowawcze
(Dz. U. poz.214),

- ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2015 .
poz.114 z pdzn. zm.),

- Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 8 grudnia 2015 r.
w sprawie postepowania w sprawach o $wiadczenia rodzinne (Dz. U. z 2015r.
poz. 2284),

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U z2016.),

4) niekaralno$¢ za przestepstwa popeinione umyslnie lub umyslne przestepstwa
skarbowe,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

6) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, pakietu MS Office, urzadzen biurowych
I platform z zakresu elektronicznej administracji cyfrowej,



2) umiejetnos$¢ stosowania i interpretacji przepisow,
3) umiej¢tnos$¢ sprawnego 1 spdjnego redagowania pism,
4) wysoka kultura osobista,
4) komunikatywnos$¢, dobry kontakt z klientem, wysoki poziom komunikacji werbalnej,
5) odpowiedzialno$¢, samodzielno$é¢, obowigzkowosé, doktadnosé,
6) kreatywnos¢, odpornos¢ na sytuacje stresowe,
8) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wiasnej i pracy w zespole,
9) inicjatywa i umiejetnosé szybkiego podejmowania decyzji,
10) gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- przyjmowanie 1 weryfikacja wnioskOw oraz zatgczonej dokumentacji w sprawie
o przyznanie $wiadczenia wychowawczego,

- wzywanie wnioskodawcow do uzupetnienia wnioskéw oraz brakujacej dokumentacji,

- przygotowywanie projektow decyzji w sprawie ustalenia prawa do $wiadczenia
wychowawczego, decyzji zmieniajacych, decyzji dotyczacych zwrotu nienaleznie pobranego
Swiadczenia,

- wprowadzanie danych do systemu,

- wspolpraca z pracownikami socjalnymi w zakresie m.in. przeprowadzania wywiadoéw
srodowiskowych,

- wspolpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania
1 sprawdzania dokumentacji niezbednej do przyznania prawa do powyzszego §wiadczenia,

- prowadzenie rejestru wplywu wnioskow o §wiadczenie wychowawcze oraz ewidencji
wydanych decyzji do celéw rozliczeniowych,

- sporzadzanie list wyptat $wiadczen wychowawczych zgodnie z wydanymi decyzjami
administracyjnymi,

- sporzadzanie analiz, sprawozdan i informacji o potrzebach i wykorzystaniu §rodkéw
finansowych zwigzanych z realizacja wyplat $wiadczenia wychowawczego,

- prowadzenie postgpowania w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych §wiadczen
wychowawczych,

- wydawanie zaswiadczen i potwierdzen o wplaconych §wiadczeniach wychowawczych,

- przygotowywanie ogloszen, informacji i innych dokumentéw dotyczacych powierzonych
zadan,

- inne, dodatkowe zadania wynikajace z ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci



4. Wymagane dokumenty:

1

2.
3.

. list motywacyjny oraz szczegoétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej),

kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie swiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata za

zgodno$¢ z oryginalem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku

pracy,

. o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

. kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)

potwierdzajace wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

. oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za

umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

. o§wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie

pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze jednego etatu,

. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz szczegdétowe CV powinny by¢
obowigzkowo opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa

z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2015 r., p0z.2135)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z
2014 r., p0z.1202) .

5. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia:
18 marca 2016 r. do godz. 15.00

na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej

ul. Agrestowa 2
14-120 Dgbréwno

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko do spraw $wiadczenia

wych

owawczego (program Rodzina 500+) w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej

w Dabrownie"

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane.



Komisja Konkursowa rozpocznie prace: | etap naboru (tj. dokona analizy
dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym) w dniu 21 marca 2016 r.
0 godz. 10%,
Drugi etap naboru (tj. ocena merytoryczna dokumentow aplikacyjnych oraz rozmowa
kwalifikacyjna) odbedzie si¢ w dniu 22 marca 2016 r. o godz. 10%
Obecno$¢ kandydatow w drugim etapie naboru obowigzkowa.
Posiedzenia Komisji odbywac¢ si¢ beda w GOPS w Dabrownie (w pokoju kierownika).

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Gminnym Osrodku Pomocy Spoleczne;j
w Dabrownie ul. Agrestowa 2
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 089/6474468
Informacja o wyniku naboru begdzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (bip.dabrowno.pl) oraz
na tablicy informacyjnej przy ul. Agrestowej 2 14-120 Dgbrowno.

p.o. KIEROWNIKA GOPS DABROWNO
Irena Podolak



