Zatacznik nr 1
do regulaminu naboru

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Sadownem oglasza otwarty
1 konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. obshugi §wiadczenia

wychowawcezego 500+ w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Sadownem, ul. KuZnica
1, 07-140 Sadowne

Stanowisko pracy:

Stanowisko pracy ds. obstugi $wiadezenia wychowawczego
a) pelny wymiar czasu praéy,

b) umowa o pracg na czas nieokre$lony

Niezbedne wymagania od kandydatéw:

a) obywatelstwo polskie;

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

¢) niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umy$lne $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwa skarbowe;

d) nieposzlakowana opinia;

e) wyksztalcenie wyzsze;

f) doswiadczenie zawodowe: staz w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
ich jednostkach organizacyjnych na podobnym stanowisku;

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracys;

h) znajomos¢ obstugi komputera, poczty elektronicznej oraz umiejetno$é poruszania sie
w sieci Internet.

3. Wymagania dodatkowe:
a) odpowiedzialnos¢, umiejetnos¢ podejmowania decyzji, umiejetnosé pracy w zespole,
kreatywno$¢, samodzielnosé,
b) znajomos¢ przepisoéw ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, ustawy o
ochronie  danych  osobowych oraz znajomo$¢ prawa samorzadowego
1 administracyjnego.

4. Zakres wykonywanych zadan:
Podstawowy zakres obowigzkéw

a) przyjmowanie wnioskéw o przyznanie $wiadczenia wychowawczego wraz
z wymagang dokumentacja, sprawdzanie ich pod wzgledem formalnym
i merytorycznym, dokonywanie kwalifikacji uprawnien 0s6b na podstawie ztozonych
dokumentacji w zakresie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa;

b) pozyskiwanie przy pomocy systeméw teleinformatycznych dokumentéw niezbednych
do ustalenia prawa i realizacji $wiadczenia wychowawczego;

¢) opracowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych: przyznania lub odmowy
prawa do $wiadczenia wychowawczego, decyzji zmieniajacych, uchylajacych oraz
dotyczacych zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen;



d) diagnozowanie i bilansowanie potrzeb w zakresie §wiadczenia wychowawczego;

e) sporzadzanie list wyptat §wiadczenia wychowawczego;

f) opracowywanie niezbednej sprawozdawczosci;

g) obsluga oraz wprowadzanie danych z dokumentacji do systemu komputerowego;

h) wspétpraca oraz prowadzenie postgpowania w sprawach, w ktérych zastosowanie
majg przepisy o koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego odnoszacego sie
do $wiadczenia wychowawczego;

i) prowadzenie wymaganej dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw;

j) biezace Sledzenie zmian przepisow prawnych i prawidtowe wykorzystywanie ich
w celu skutecznej realizacji powierzonych zadan;

S. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Warunki pracy na stanowisku:

a) miejscem wykonywania obowigzkow pracowniczych bedzie Gminny Osérodek Pomocy
Spotecznej w Sadownem, ul. Kuznica 1, 07-140 Sadowne;

b) praca na pelny etat;

¢) praca w pozycji siedzacej;

d) praca w godzinach od 8% do 16* od poniedziatku do piatku;

e) wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2014r., poz.
1786 ze zm.) oraz Regulaminu wynagradzania za prace i przyznawania innych
$wiadczen zwiazanych z pracg dla Pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Sadownem stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr 2/2016 Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sadownem z dnia 2 lutego 2016r.;

f) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

g) korzystanie i obstuga urzadzen biurowych;

h) bezposredni i posredni kontakt z klientem O$rodka Pomocy Spoteczne;.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) CV z informacjg o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej;

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

d) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje (kserokopie);

e) Swiadectwa pracy (kserokopie) potwierdzajace dotychczasowe zatrudnienie;

f) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na w/w stanowisku;

g) oswiadczenie o niekaralnosci, w przypadku zatrudnienia wymagana bedzie informacja
z Krajowego Rejestru Karnego.

List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.
0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016r., poz922 ze zm.).

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

1. Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 26 marca 2018r.
do godz. 12 osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej



w Sadownem lub przesta¢ poczta na adres Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
w  Sadownem, ul. KuzZnica 1, 07-140 Sadowne, w zamknictej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko pracy ds. obstugi $wiadczenia wychowawczego
500+ (decyduje data wptywu do GOPS).

2. Dokumenty, ktére wptyna do GOPS po terminie okreslonym w punkcie 1 nie beda
rozpatrywane i zostang zwrdcone zainteresowanym.

3. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Urzedu
Gminy Sadowne BIP, w zakladce GOPS oraz na tablicy ogloszen.

Sadowne, 15 marca 2018r.




