Ryjewo, dnia 2 marca 2016 .

OGLOSZENIE

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ryjewie oglasza nabdér na wolne
stanowisko urzednicze:

Referent do spraw §wiadczen wychowawczych

1. Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

4.
5

6.
. brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na tym stanowisku,

7

obywatelstwo polskie,
petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,
wyksztalcenie wyzsze — preferowany kierunek ekonomiczny lub administracyjny,
Znajomos¢:

e Ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

» ustawy o §wiadczeniach rodzinnych,

e ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,

oraz aktdéw wykonawczych do ww. ustaw,
znajomos$¢ programow do obstugi $wiadczen rodzinnych oraz urzadzen biurowych,

2. Wymagania dodatkowe:
1. umiejetnos$¢ samodzielnej pracy, rzetelnos¢, kreatywnos¢, samodyscyplina,

terminowos¢, tatwo$¢ uczenia sie,

2.umiejetnos¢ pracy w zespole,
3. latwo$¢ nawigzywania kontaktow,
4. nastawienie na wlasny rozwdj, podnoszenie kwalifikacji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2.

3.

4.
5

obstuga klientow §wiadczen wychowawczych,

przyjmowanie wnioskow oraz prowadzenie spraw zwiazanych z ustawa o
Swiadczeniach wychowawczych,

sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania badz odmowy
Swiadczen wychowawczych,

przygotowywanie list wyplat przyznanych swiadczen,

sporzadzanie sprawozdan, analiz i1 opracowan dotyczacych przyznawanych
Swiadczen,

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiqcu poprzedzajqcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosi wiecej niz 6%.



5. Warunki pracy na stanowisku:

1. praca na podstawie umowy o pracg od dnia 1 kwietnia 2016 r. w wymiarze petnego
etatu tj. 40 godz. w tygodniu,

2. czas pracy zgodnie z Regulaminem Pracy GOPS w Ryjewie,

3. warunki dotyczace charakteru pracy - praca biurowa,

4. miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska: praca z wykorzystaniem
technik komputerowych i urzadzen biurowych, parter budynku przystosowany do
potrzeb 0so6b niepetnosprawnych.

6. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

4. kopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub kopie innych dokumentow
potwierdzajacych okresy zatrudnienia,

5. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

6. os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym
stanowisku pracy,

7. kandydat bedacy osoba niepelnosprawna jest zobowiazany do zlozenia kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc,

8. o$wiadczenie o niekaralno$ci lub wazne zaswiadczenie o niekaralnosci z
Krajowego Rejestru Karnego (za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe).

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

list motywacyjny, CV nalezy opatrzy¢ 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 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2014, poz. 1182) oraz ustawq dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzqdowych ( Dz.U z 2014, poz.1202 z pozn. zm.)

Inne informacje:

1.

ok

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko Referent do spraw $§wiadczen wychowawczych” w siedzibie
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ryjewie lub poczta na adres: Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Ryjewie, ul. Lipowa 1, 82-420 Ryjewo, w terminie do dnia 11
marca 2016 r. do godz. 13.00. (Przyjmuje si¢ date faktycznego wpltywu aplikacji do
GOPS, a nie datg nadania w Urzedzie Pocztowym.)

Aplikacje, ktore wptyna do Osrodka po terminie nie bgda rozpatrywane. O zachowaniu
terminu decyduje data wptywu do GOPS.

Dokumenty niekompletne lub wadliwie wypelnione nie podlegaja uzupehieniu lub
poprawieniu.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 55 277 43 73

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ryjewie zastrzega sobie prawo do
odstapienia od naboru bez podania przyczyny lub niedokonania wyboru sposrdd osob,
ktoére beda spetnialy warunki formalne.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie o
terminie testu kwalifikacyjnego i praktycznego sprawdzajacego umieje¢tnosci oraz o
rozmownie kwalifikacyjnej.



7.

8.

Osrodek Pomocy Spotecznej nie przywiduje zwracania dokumentacji poszczegdlnym
wnioskodawcom, bez wzgledu na wynik postgpowania.

Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze oraz informacja o wyniku naboru zostana
umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Ryjewie oraz na tablicy informacyjnej Osrodka w Ryjewie.

Osoba wybrana na stanowisko Referenta do spraw Swiadczen wychowawczych
zobowigzana jest do udzialu w szkoleniu, ktore odbedzie si¢ dnia 18 marca 2016 r. w
Gdansku.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Ryjewie

Adam Mqczynski



