Gietrzwald, dnia 26.02.2016r.

Kxerowmk Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Gietrzwaldzie
oglasza nabdr na stanowisko pracy
Referent
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Gietrzwatdzie

I. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie lub obywatelstwo UE (znajomos¢ jezyka polskiego),

- wyksztalcenie wyzsze,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

- niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

- dobra znajomos¢ przepisdw prawa z zakresu: $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego,
pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,

- znajomo$¢ procedury administracyjne;j.

I1. Wymagania dodatkowe:
- doswiadczenie w pracy zawodowej na podobnym stanowisku,
- bardzo dobra znajomos¢ obslugi komputera, (znajomo$¢ pakietu MS OFFICE, oprogramowan

dziedzinowych),

- zdolnos¢ analitycznego rozwigzywania probleméw, umiejetnosci interpersonalne,
- samodzielnos¢ w dziataniu, wykazywanie wiasnej inicjatywy, kreatywnosc,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

- odpowiedzialnosé¢, wiasna inicjatywa oraz dobra organizacja pracy,

- dyspozycyjnos¢.

II1. Warunki pracy na danym stanowisku:
- miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Gietrzwaldzie, ul. Olsztynska 2,
- wymiar etatu - caly etat,
- rodzaj pracy - praca biurowa, przy komputerze, obstuga interesantow.

IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia
ogloszenia o naborze w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27.08.1997r. o rehabilitacji zawodowe; i
spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych (jednolity tekst Dz. U. z 2011r. Nr 127, poz. 721
z p6zn.zm.), wynosi 0%.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.
3.

10.

przyjmowanie i weryfikacja wnioskdw oraz zalaczonej dokumentacji w sprawie o przyznanie
$wiadczenia wychowawczego

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach z zakresu $wiadczenia wychowawczego
udzielanie informacji o trybie postepowania w sprawach dotyczacych uprawnien do $wiadczenia
wychowawczego,

wspdlpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania
i sprawdzania dokumentacji niezbednej dla przyznawania prawa do powyzszego $wiadczenia,
przygotowywanie projektow decyzji ustalajacych prawo do swiadczenia wychowawczego,
sporzadzanie list wyplat $wiadczen wychowawczych zgodnie z wydanymi decyzjami
administracyjnymi,

sporzadzanie analiz i sprawozdan z realizacji ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
prowadzenie  postgpowania ~w  sprawie ustalenia  nienaleznie  pobranych swiadczen
wychowawczych,

tworzenie, biezaca aktualizacja wykazdw, informacji i rejestrow przyznanych $wiadczen
wychowawczych,

prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustaw o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
o $wiadczeniach rodzinnych oraz o pomocy osobom uprawnionym do alimentow.



VI. Wymagane dokumenty :

1/ list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do konkursu oraz CV,

2/ kopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje,

3/ dokumenty potwierdzajace staz pracy,

4/ o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych,

5/ oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo
lub umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany
jest do przedtozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

8/ o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym

stanowisku.

VIL. Informacje dodatkowe:

1/ Na stanowisko urzednicze moga ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP, posiadajacy znajomosé¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.

2/ Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie w siedzibie Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Gietrzwaldzie lub za posrednictwem poczty na adres: Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Gietrzwatdzie, 11-036 Gietrzwald ul. Olsztyniska 2 z dopiskiem
na kopercie: ,Nabér na stanowisko Referenta w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej
w Gietrzwaldzie" w terminie do dnia 11 marca 2016 r. do godz. 15.00.

3/ Oferty niekompletne oraz ktére wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.
4/ Osobg do kontaktow jest Pani Matgorzata Biadata, tel. (89) 524-19-00 lub (89) 524-19-09.

5/ Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz. 1J. 22015z, poz. 2135)

6/ Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy
w  Gietrzwaldzie: http://gietrzwald.bip.net.pl oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej sie
przy siedzibie GOPS w Gietrzwaldzie.

Romdcy Spolecznej

Elzbigta Matqorzata Biadata
Specialis\i)rgqmz bcii Pomocy Spoldcznej
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