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Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Sobolewie oglasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze: Referent ds.Swiadczenia wychowawczego,
Swiadczen rodzinnych — 1 etat

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sobolewie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

— Referent ds.Swiadczenia wychowawczego — 1 etat

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spetniaé nastepujgce wymogi okreslone w art. 6
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach, samorzadowych:

1. Wymagania niezbedne:
1. by¢ obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 tej ustawy,
2. mie¢ pelng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystaé z petni praw
publicznych,
posiada¢ wyksztalcenie srednie i rozpoczete studia
staz pracy w administracji publicznej / minimum 6 miesiecy /
praca w Osrodku Pomocy Spolecznej
nie by¢ karanym prawomocnym wyrokiem sagdu za umy$lne przestepstwa
scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,
7. cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinig
2. Wymagania dodatkowe:
1. zdolnos¢ podejmowania decyzji, odpowiedzialno$¢, komunikatywnosé,
kreatywno$¢, sumiennosc¢.
2. umiej¢tno$¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawa oraz analizy
dokumentdw
3. dos$wiadczenie zawodowe w Ogrodkach Pomocy Spolecznej,
4. znajomo$¢ podstawowych aktow prawnych zwigzanych z problematyka na
stanowisku pracy m.in: Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, ustawy
0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych, ustawa o funduszu alimentacyjnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie danych
osobowych oraz aktow wykonawczych do w/w ustaw
5. sprawna obshuga komputera i urzadzen biurowych.
6. Znajomos¢ programow TT-Pomoc — oraz program 500+
3. Zakres podstawowych obowigzkow:
1. przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o $wiadczenie wychowawecze,
2. wprowadzanie danych z wnioskéw do programu informatycznego,
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3. przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, postanowien,
zaswiadczen i pism z zakresu $wiadczenia wychowawczego, prowadzenie
postepowania administracyjnego w w/w zakresie

4. prowadzenie dokumentacji $wiadczeniobiorcow,

5. przygotowywanie comiesigcznych list wyplat swiadezenia wychowawczego,

6. sporzadzanie zapotrzebowania na srodki finansowe przeznaczone na wyptlate
$wiadczenia wychowawczego.

7. sporzgdzanie sprawozdan z zakresu swiadczenia wychowawczego,

8. wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Sobolewie, o ile dotyczg tresci danego
stosunku pracy 1 nie sg sprzeczne z prawem.

4. Wymagane dokumenty:

a. list motywacyjny

b. zyciorys (CV),

c. wypehiony kwestionariusz osobowy,

d. ksero dowodu osobistego, stwierdzone urzedowo za zgodnosé ksero
z oryginatem

e. urzgdowo potwierdzone za zgodnosé z oryginatem kserokopie $wiadectw
pracy, dyplomdéw potwierdzajacych wyksztalcenie, zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach,itp.

f.  za$wiadczenie poprzedniego pracodawcy potwierdzajace staz pracy
w przypadku braku §wiadectwa pracy w dniu sktadania dokumentow,

g. oswiadczenie o niekaralnosci(ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sgdowym za umyslne przestepstwa §cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe), w przypadku zatrudnienia kandydat
zobowigzany bedzie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru
Karnego).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV
(z uwzgl¢dnieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej) powinny byé opatrzone
klauzula:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia
29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz.U.Nr.101,p0z.926 z p6zn. zm.) oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z 2008 roku Nr
223,poz. 1453 z pézn. zm.). ,,

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Praca na stanowisku Referenta ds. sSwiadczenia wychowawezego, $wiadczona bedzie
w siedzibie Urzedu Gminy w Sobolewie w pelnym wymiarze czasu pracy (1 etat)
w godzinach od 8 ® do 16 ®,0d poniedziatku do pigtku.

W wyniku naboru w przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzgdniczym zawiera si¢ umowe o prace na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy

1w czasie trwania zawartej umowy pracownik odbywa shuzbe przygotowawcza, ktéra konczy
si¢ egzaminem.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Sobolewie lub przesta¢ droga pocztows w terminie do dnia
22 grudnia 2017 roku do godz. 14 %

Za datg dorgczenia dokumentéw przekazywanych droga pocztowa przyjmuje sie date stempla
pocztowego.

Zardéwno aplikacje ztozone bezposrednio jak i przestane pocztg winny by¢ zlozone
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko Starszego Referenta
ds. Swiadczenia wychowawczego"

na adres:

- Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Sobolewie
08-460 Sobolew ul. Rynek 1

Otwarcie ofert nastgpi w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w dniu 28 grudnia 2017 r.
0 godz.10 00

Osoby spetniajgcych wymagania formalne i dopuszczone do Il etapu wraz z terminem
rozmowy kwalifikacyjnej zostang poinformowane telefonicznie.
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