OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Tryiiczy
oglasza otwarty i konkurencyjny naboér

na stanowisko urzednicze:

Referenta ds. $wiadczen

w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Trynczy

I. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Trynczy
37-204 Tryncza 123
gopstryncza@wp.pl

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Referent ds. swiadczen.

Wymiar czasu pracy — peiny etat,

Rodzaj umowy o prace — umowa o prace na czas okreslony, w przyvpadku oséb
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedowym — nie dluzszy niz 6
miesiecy, 2z mozliwoscia wczesniejszego rozwiazania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem,

obywatelstwo polskie.

III. Wymagania kwalifikacyjne:

1.

Wymagania niezbedne:

1) Wyksztalcenie wyzsze,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

3) niekaralnosé¢ za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku referenta w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej,

6) znajomo$¢ przepisow ustawy o swiadczeniach rodzinnych, ustawy o funduszu
alimentacyjnym, ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy
o samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych, kodeks postepowania
administracyjnego.

Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie lub staz w samorzadzie — co najmniej 1 rok,

2) komunikatywnos$¢ oraz umiejetnosc¢ pracy w zespole,

3) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
4) dyspozycyjnosc,

5) odpornosc¢ na stres.



IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przyjmowanie wnioskow i prowadzenie postepowania w sprawach przyznawania
swiadczen rodzinnych i $wiadczenia wychowawczego,

2) sporzadzanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan
z prowadzonego zakresu spraw,

3) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w przedmiotowych
sprawach,

4) prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

5) przygotowywanie list wyplat swiadczen rodzinnych i $wiadczenia wychowawczego,

6) sporzadzanie informacji o potrzebach w zakresie $rodkéw finansowych na
realizacje wyplat swiadczen rodzinnych i swiadczenia wychowawczego,

7) wydawanie zaswiadczen dla innych instytucji,

8) wprowadzanie danych do bazy,

9) wspolpraca z wnioskodawcami, instytucjami 1 organizacjami w zakresie
pozyskiwania i sprawdzania dokumentacji niezbednej dla przyznawania prawa do
swiadczen rodzinnych i swiadczenia wychowawczego (Programu 500+),

10) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

11) inne sprawy, doraznie zlecone przez kierownika, ktére wynikaja z mocy prawa
Iub przepisow wewngtrzzakladowych.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1) praca umystowa, siedzaca, przy komputerze powyzej 4 godziny,

2) miejsce wykonywania pracy: siedziba Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Trynczy, 37-204 Tryncza 123,

3) oswietlenie pomieszczenia swiatlem naturalnym i sztucznym,

3) praca w godzinach od 7:30 do 15:30 piatki od 7:00 do 15:00

VI. Wskazanie wymaganych dokumentéw

Dokumenty niezbedne:

1) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace]j sie o zatrudnienie,

3) wlasnorecznie podpisany zvciorys (CV),

4) kserokopie S$wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie
i staz pracy,

5) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione z winy umyslnej,

8) oswiadczenie kandydata, ze posiada pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych,

10) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,

11) kandydat, ktéry posiada dokument potwierdzajacy niepelnosprawnoscé
obowiazany jest do zlozenia go wraz z wymaganymi dokumentami.

VII. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnienia osob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6 %.



VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietvch kopertach w Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej w Trynczy, 37-204 Tryncza 123 w godzinach od 7.30-15.30 z dopiskiem:
"Nabér na stanowisko referenta ds. swiadczen w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
w Trynczy' lub przestaé poczta na adres osrodka w terminie do 18 czerwca 2018 roku do
godz 9.00

Dokumenty, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Inne informacje

Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko referenta ds. $wiadczen przeprowadzi
Komisja konkursowa powolana przez Kierownika GOPS w Trynczy w sprawie ogloszenia
naboru na stanowisko starszego referenta w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
w Trynczy.

Po uplywie terminu skladania aplikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Tryncza zostanie ogloszona lista kandydatéw spelniajacych wymogi formalne. Z tymi
kandydatami zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne. O doktadnym terminie

przeprowadzenia w/w rozmow kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Trynczy.

Dodatkowych informacji udziela Kierownik GOPS, tel. 16 642 17 32

Tryncza, dnia 06.06.2018 r.

KIEROWNIEK
aminnege QsrodkaA oxyocy Spotecznej

Karolina Zittkowska



