V.

N

o

ok w0

NG~ W

orwdPE

o

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Serokomli
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: referent ds. swiadczen.

Wymagania niezbedne:
posiada obywatelstwo polskie,
posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe oraz nie byl prawomocnie
skazany za przestgpstwo $Scigane  z oskarzenia publicznego popetnione umyslnie,
wyksztatcenie wyzsze: profil preferowany - administracja lub socjalny,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

Znajomo$¢ oraz umiejetnos¢ zastosowania w praktyce przepisow: ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych, ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow, kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o ochronie danych osobowych.

Wymagania dodatkowe:

preferowany co najmniej 12 miesigczny staz w jednostkach administracji publicznej
samorzagdowej 1 ich jednostek organizacyjnych znajomo$¢ obstugi komputera i aplikacji
biurowych,

wysoka kultura osobista, umiejgtnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé¢, odpornosé na stres,
poczucie odpowiedzialnosci za realizowane zadania,

dobra organizacja pracy, rzetelno$¢, doktadnos¢, terminowos¢,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Podstawowy zakres wykonywania zadan na stanowisku:

realizacja zadanh wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, w tym
przyjmowanie wnioskow, kompletowanie dokumentacji, przygotowywanie projektow decyzji,
planowanie zapotrzebowania na $rodki finansowe,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, funduszu alimentacyjnego
w tym przyjmowanie wnioskéw, kompletowanie dokumentacji, przygotowywanie projektow
decyzji, planowanie zapotrzebowania na $rodki finansowe,

przyjmowanie i obstuga klientow w sprawach swiadczen,

prowadzenie dokumentacji przewidzianej przepisami prawa,

przygotowanie list wyptat §wiadczen,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie prowadzonych spraw,

obstuga programu komputerowego w zakresie w/w swiadczen,

inne zadania przewidziane w ustawie o $wiadczeniach.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z informacjami o wyksztatceniu 1 doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
kwestionariusz osobowy,

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczenie przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),
kserokopie dokumentoéw potwierdzajace kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe (poswiadczenie
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

o$wiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pelni praw
publicznych 1 niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie,

oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w stanowisku

(w przypadku zatrudnienia zaswiadczenie o zdolnosci do pracy na danym stanowisku
wystawione przez lekarza medycyny pracy),



8. inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, uprawnieniach,

jednoczesnie potwierdzajacych spelnienie wymagan niezbednych i dodatkowych,

9. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (tj. z 2015 roku Dz. U. poz. 2135 z pdzn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych (tj. z 2014 roku Dz. U. poz.1202 z pozn. zm.) .
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Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: Siedziba Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Serokomli przy
ul. Warszawskiej 21.

Stanowisko pracy: Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze i wykorzystaniem innych
urzadzen biurowych, kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami. Praca w budynku na
pierwszym pigtrze, wystepuja utrudnienia architektoniczne.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date
opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w  GOPS
w Serokomli w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0sOb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymiar czasu pracy: praca na pelny etat.

Wynagrodzenie: ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2014, poz. 1786) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikow Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Serokomli.

Termin, sposob sktadania dokumentow aplikacyjnych:

Kompletne dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodek
Pomocy Spotecznej w Serokomli ul. Warszawska 21, 21-413 Serokomla p. nr 17. w terminie do
dnia 14.03.2016 r. do godz. 8.00 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko
referenta d/s swiadczen”.

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéow aplikacyjnych odbedzie si¢ do dnia
16.03.2016 r.

Postepowanie kwalifikacyjne: test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami
odbedzie si¢ w GOPS Serokomla w terminie do 22.03.2016 .

Dodatkowe informacje:
1. Aplikacje, ktoére wptyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej po wskazanym terminie
nie beda rozpatrywane.
2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej BIP Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Serokomli oraz na tablicy informacyjnej GOPS Serokomla.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia konkursu.

Kwestionariusz osobowy dla celow rekrutacji ( do pobrania).
Oswiadczenie ( do pobrania).

Serokomla, dnia 02.03.2016 r.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

/-1 Agnieszka Ponikowska



