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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Trynczy
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér
na stanowisko urzednicze - starszego referenta
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Trynczy

I. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Tryhczy
37-204 Tryhcza 123

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Starszy referent.

lll. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktdre z nich sa niezbedne, a ktére sa dodatkowe:

1.Wymagania niezbedne do podjecia pracy:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyzsze,

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku w starszego referenta w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej,
7) znajomos¢ przepiséw ustawy o Swiadczeniach rodzinnych, ustawy o funduszu alimentacyjnym, ustawy o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci, ustawy o samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych, kodeks postepowania
administracyjnego,

2. Wymagania dodatkowe:

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

2) komunikatywnos¢ oraz umiejetnosé pracy w zespole,

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

5) odpornos¢ na stres,
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IV. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku

Do zadan starszego referenta bedzie nalezato:

- przyjmowanie wnioskdw i prowadzenie postepowania w sprawach przyznawania $wiadczen rodzinnych, swiadczenia
wychowawczego,

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

- przygotowywanie projektédw decyzji administracyjnych w przedmiotowych sprawach,

- prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

- przygotowywanie list wyptat S$wiadczen rodzinnych i $wiadczenia wychowawczego,

- sporzadzanie informacji o potrzebach w zakresie srodkéw finansowych na realizacje wyptat swiadczen rodzinnych i
$wiadczenia wychowawczego,

- wydawanie zaswiadczen dla innych instytucji,

- wprowadzanie danych do bazy,

- wspdtpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania i sprawdzania dokumentacji
niezbednej dla przyznawania prawa do $wiadczen rodzinnych i $wiadczenia wychowawczego (Programu 500+)

- przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

- inne sprawy, doraZnie zlecone przez kierownika, ktére wynikaja z mocy prawa lub przepiséw wewnatrzzaktadowych.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1) praca przy komputerze powyzej 4 godziny.
2) oswietlenie pomieszczenia swiattem naturalnym i sztucznym,
3) praca w godzinach od 7:30 do 15:30 piatki od 7:00 do 15:00

VI. Wskazanie wymaganych dokumentéw

1. Dokumenty niezbedne:
1) list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
3) zyciorys (CV),
4) kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz pracy,
5) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
7) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione z winy umysinej,
8) o$wiadczenie kandydata, ze posiada petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,
9) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 z p6zn. zm.)
10) oswiadczenie o braku przeciwwskazah zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
11) kandydat, ktéry posiada dokument potwierdzajacy niepetnosprawnos¢ obowigzany jest do ztozenia go wraz z
wymaganymi dokumentami.

VII. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

VIIl. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéow

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Tryfczy, 37-204
Tryhncza 123 w godzinach od 7.30-15.30 z dopiskiem: "Nabér na stanowisko starszego referenta w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Trynczy" w terminie do 22.03.2016 roku.

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

IX. Inne informacje

Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko starszego referenta przeprowadzi Komisja konkursowa powotana przez
Kierownika GOPS w Tryhczy w sprawie ogtoszenia naboru na stanowisko starszego referenta w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Tryhczy.
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Po uptywie terminu sktadania aplikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Tryfcza zostanie ogtoszona lista
kandydatéw spetniajacych wymogi formalne. Z tymi kandydatami zostana przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne. O
doktadnym terminie przeprowadzenia w/w rozmdéw kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

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

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

Tryhcza, dnia 11.03.2016 .

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy spotecznej
w Trynczy

Anna Mtynarska
Podmiot publikujacy Urzad Gminy Tryhcza
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