Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Rozogach
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

REFERENT ADMINISTRACJI
1. Wymagania niezbe¢dne:

1) wyksztalcenie wyzsze,

2) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. 0 pracownikach samorzadowych,

3) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych,

4) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) bardzo dobra znajomos$¢ przepisow Ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci oraz aktéw wykonawczych do tej Ustawy (ustalanie dochodu zgodnie z ustawg
o $wiadczeniach rodzinnych), przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego,
przepiséw kodeksu pracy oraz przepiséw o ochronie danych osobowych,

6) znajomos$¢ ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

7) umiejetnos¢ stosowania odpowiednio przepisOw prawa,

8) bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) posiadanie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

2) preferowane wyksztatcenie — Kierunek administracja, ekonomia,

3) preferowane ukonczone szkolenia z zakresu przygotowywania  decyzji
administracyjnych,

4) bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

5) odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢, komunikatywnosc¢, doktadnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Przyjmowanie wnioskOw o przyznanie §wiadczenia wychowawczego.

Wprowadzanie wnioskow do programu.

Prowadzenie rejestréw przyjmowanych wnioskow.

Przygotowywanie pism dotyczacych uzupeiiania niekompletnej dokumentacji dot.

wniosku.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych.

Ustalanie 1 weryfikowanie prawa do §wiadczenia wychowawczego.

Ustalanie nienaleznie pobranych $wiadczen oraz prowadzenie postepowan w

przypadku nienaleznie pobranych swiadczen.

Prowadzenie postgpowan zgodnie z procedurami egzekucyjnymi w administracji.

9. Prowadzenie postegpowania w przypadku koordynacji systemOw zabezpieczen
spotecznych.

10. Przygotowywanie list wyptat dotyczacych $§wiadczenia wychowawczego.

11. Przygotowywanie meldunkow z realizacji ustawy i zapotrzebowania na $rodki.

12. Przygotowywanie sprawozdan z realizacji ustawy o wspieraniu rodzin w

wychowywaniu dzieci zgodnie z wymogami.

NS

No o

o



13. Wystawianie zaswiadczen odno$nie spraw regulowanych przez przepisy ustawy
0 wspieraniu rodzin w wychowywaniu dzieci.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Rozogach w pelnym wymiarze czasu pracy, biuro na parterze.

2) Praca przy komputerze (powyzej 4 godzin dziennie).

3) Obstuga urzadzen biurowych.

4) Obstuga interesantow.

5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie (oryginat do wgladu),

5) kserokopie innych dodatkowych dokumentow potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje i umiejetnosci,

6) kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz
pracy (oryginaty do wgladu),

7) kserokopia dowodu osobistego,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjgcia pracy na danym
stanowisku pracy,

10) o§wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
lub wazne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

11) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. 2015 r.
poz. 2135 ze zm.) oraz ustawa dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ze zm.).

6. Miejsce i termin zloZenia dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2015 r. poz. 2135 ze zm.).
Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1202 ze zm.)”

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane i ztozone osobisci
lub doreczone listownie w terminie do 21 marca 2016 r. godz. 10:00 pod adresem:

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Rozogach
ul. 22 Lipca 22
12 — 114 Rozogi



W zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,nabér na wolne stanowisko urzednicze w
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Rozogach — Referent administracji”.

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data stempla pocztowego)
nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Rozogach, ul. 22 Lipca
22,12-114 Rozogi w dniu 21 marca 2016 r. o0 godz. 11:00

7. Inne informacje:

1)

2)

3)

4)
5)

Informacja o wynikach naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej Osrodka
(zaktadka ,,nabory na stanowiska”) oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Rozogi, a takze na tablicy informacyjnej w budynku Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Rozogach.

Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w procesie rekrutacji dotaczone
zostang do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktore nie zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu naboru,
beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o
wynikach naboru. W tym czasie kandydaci beda mogli odbiera¢ swoje dokumenty za
pobraniem.

Po uplywie 3 miesigcy nieodebrane dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.

Osoby spelniajace wymagania formalne okres§lone w ogloszeniu zostang
powiadomione o terminie kolejnego etapu rekrutacji.

Rozogi , dnia 9 marzec 2016 r.

Kierownik Osrodka
/-/ Joanna Polanczuk



