10.1100.1.2016

GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
W KURZETNIKU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent w Dziale Swiadczen Rodzinnych
(nazwa stanowiska pracy)

Wymiar etatu: Pelen etat - na czas okreslony od 1 grudnia 2016r. do 28 lutego 2017r.

Liczba stanowisk pracy: 1

Wymaganie zwiazane ze stanowiskiem pracy:
niezbedne

Wyksztatcenie wyzsze administracyjne.

pozostale wymagania niezb¢dne

znajomo$¢ regulacji prawnych, w tym w szczegdlnosci: ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o $§wiadczeniach
rodzinnych, ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy
0 narodowym zasobie archiwalnym,

biegta znajomos¢ obstugi komputera,

umiejetnos¢ dziatania pod presjag czasu,

asertywnosc,

umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwiezly,
umiejetnos¢ organizacji pracy wilasnej,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia, komunikatywnos¢, samodzielnos$¢, doktadnosé,
whnikliwos$¢, rzetelnosé, terminowosc.

wymagania dodatkowe

do$wiadczenie w pracy w administracji,

stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na wskazanym stanowisku,
pozadane cechy osobowosci: sprawno$¢ organizacyjna, kreatywno$¢, odpornos¢
na stres.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e przyjmowanie 1 obsluga petentow w sprawach $wiadczen rodzinnych
i wychowawczych,

e przyjmowanie i kompletowanie wnioskow o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych
i wychowawczych,

e przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w zakresie $wiadczen
rodzinnych i wychowawczych,

e sporzadzanie i przekazywanie danych do sprawozdawczosci,

e obstuga systemu informatycznego,

e sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie $wiadczen rodzinnych i wychowawczych,

e sporzadzanie list wyptat $wiadczen rodzinnych i wychowawczych,

e wspoélpraca z Dzialem Finansowo-Ksiegowym tut. O$rodka w zakresie wyzej
wykonywanych zadan,

e archiwizowanie dokumentow w zakresie prowadzonych spraw,

e prowadzenie skladnicy akt,

¢ doskonalenie zawodowe, doskonalenie form pracy, biezace zapoznawanie si¢ z aktami
prawnymi i zarzadzeniami,

e rzetelne, sprawne i1 terminowe wykonywanie swoich obowigzkow, a takze zadan
dodatkowych powierzonych przez kierownika jednostki.

Warunki pracy:

a) Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania
zadan:

Praca wykonywana na stanowisku ma bardzo ztoZony charakter, obejmuje duzy wachlarz
czynno$ci wzajemnie ze sobg powigzanych. Wykonywanie zadan wigze si¢ z duza
odpowiedzialno$cia, poniewaz dzialanie wbrew przepisom prawa pocigga za sobg
konsekwencje prawne. Kontakty zewnegtrzne z pracownikami Urzedu Wojewddzkiego
w Olsztynie.
b) Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, od poniedziatku do pigtku (w godzinach 7:30 -
15.30). Podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy. Obstuga
komputera powyzej 4 godzin na dobe¢. Budynek w ktérym miesci si¢ GOPS - 2 pigtrowy,
stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na parterze. Budynek nie
jest wyposazony w wind¢ osobowg oraz pomieszczenia sanitarne dostosowane do potrzeb
0soOb niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.



Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e zyciorys i list motywacyjny,

e os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacyjnych,

e os$wiadczenie kandydata o zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni
praw publicznych,

e oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umys$lne
przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

e kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e kopie dokumentdéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

e os$wiadczenie kandydata o nietoczacym si¢ przeciwko niemu postepowaniu karnym,

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoscé.

Inne dokumenty i oSwiadczenia:

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzaja skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie
najlepszych kandydatow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia
21.11.2016r. do godz. 15:30 pod adresem:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kurzetniku

ul. Dworcowa 8, pok¢j nr 10

13-306 Kurzetnik

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Referent”

Inne informacje:

Dokumenty aplikacyjne: 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 Ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r.
0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016r. poz. 922)".

Aplikacje, ktore wptyng do jednostki po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Z regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej

w Kurzetniku przy ul. Dworcowej 8 (pokoj nr 10). Dodatkowe informacje mozna uzyskac
pod numerem telefonu 564748054.



Lista kandydatéw speiniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do kolejnego etapu
wraz z terminem testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.kurzetnik.ops.pl) oraz na tablicy
informacyjnej GOPS Kurzetnik przy ul. Dworcowej 8.

Informacja i wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.kurzetnik.ops.pl) oraz na tablicy informacyjnej GOPS Kurzetnik przy
ul. Dworcowej 8.

Kurzetnik, 03.11.2016r.

Dyrektor
Gminnego O$rodka Pomocy Spoteczne;j
w Kurzetniku

Grazyna Deranek
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