P.0. KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W KLOBUCKU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W GMINNYM
OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W KLOBUCKU UL. ZAMKOWA 12
REFERENT DS. SWIADCZEN WYCHOWAWCZYCH w wymiarze pelnego etatu

I. Wymagania niezbe¢dne:

1.wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

2. obywatelstwo polskie,

3. co najmniej roczny udokumentowany staz pracy w jednostce organizacyjnej samorzadu
gminnego,

4. petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

5. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

6. niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione z winy umyslnej $ciggane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

7. nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:

1. komunikatywno$¢, odporno$¢ na stres,

2. do$wiadczenie w pracy w jednostce organizacyjnej samorzgdu gminnego,

3. umiejetno$¢ pracy w zespole.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. sporzadzanie decyzji dotyczacych przyznania $wiadczen wychowawczych,

2. prowadzenie rejestru podopiecznych korzystajacych ze $wiadczenia wychowawczych,
3. sporzadzanie list wyptat Swiadczen wychowawczych,

4. opracowywanie i sporzadzanie sprawozdan finansowych po uwzglednieniu z ksiggowg Osrodka,
5. przyjmowanie wnioskow,

6. wydawanie decyzji,

7.zachowanie w tajemnicy uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, takze po ustaniu
zatrudnienia chyba, ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny,

8. inne sprawy powierzone przez Kierownika.

IV. Wymagane dokument:

1. list motywacyjny,

2. curriculum vitae,

3. kserokopia $wiadectw pracy,

4. kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,
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tel. 34373
5. kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
6. kwestionariusz osobowy,
7. oswiadczenie, iz osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
8. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
9. zadwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie,
9a. kopia dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnosé w przypadku chgci skorzystania z
uprawnienia, o ktorym mowa w art 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
10. oswiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgodeg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie
Danych Osobowych; tekst jednolity: Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).”
V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Praca na przedmiotowym stanowisku jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkéw pracy. Istnieje bariera utrudniajace wykonywanie pracy — schody.
VL Informacja o wskaznikach zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
W miesigeu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Osrodku w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, wynosit 9,53%

Wymagane dokumenty w zaklejonej kopercie z dopiskiem: »Dotyczy naboru na stanowisko
Referent ds. $wiadczen wychowawczych” nalezy ztozy¢ w sekretariacie GOPS w godzinach pracy
lub przesta¢ na adres Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej ul. Zamkowa 12 42-100 Klobuck.
W terminie do dnia 30.03.2016 .

Aplikacje, ktére wptyna po terminie podanym w ogtoszeniu nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajace wymogi formalne zostana powiadomieni o terminie przeprowadzenia

rozmowy kwalifikacyjnej,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu

Miejskiego w Ktobucku, na tablicy ogtoszef i stronie internetowej GOPS Kfobuck.

P.O. KIEROWNIKA
Gminnego O$rodka

Ktobuck, 15.03.2016 r. Pomocy Spg czne}vj Ktobucku

mgr Robert Jaszczyk
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FORMULARZ OPISU STANOWISKA W GMINNYM OSRODKU POMOCY
SPOLECZNEJ W KELOBUCKU

DANE PODSTAWOWE
1. Nazwa stanowiska pracy — Referent ds. §wiadczen wychowawczych
2. Komoérka organizacyjna — wydzial $wiadczen rodzinnych

3. Przetozony — Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kiobucku

ZAKRES OBOWIAZKOW

1. sporzadzanie decyzji dotyczacych przyznania $wiadczen wychowawcezych,
. prowadzenie rejestru podopiecznych korzystajacych ze $wiadczenia wychowawczych,
. sporzadzanie list wyptat $wiadczen wychowawczych,

. opracowywanie i sporzgdzanie sprawozdan finansowych po uwzglednieniu z ksiegowg Osrodka,
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5. przyjmowanie wnioskéw,
6. wydawanie decyzji,

7. sporzadzanie zaswiadczen,

8. zachowanie w tajemnicy uzyskanych w toku czynno$ci zawodowych, takze po ustaniu
zatrudnienia chyba, Ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny,

9. inne sprawy powierzone przez Kierownika.

WYMAGANIA KWALIKIKACYJNE

1. Wyksztatcenie:

- niezbgdne: wyzsze magisterskie,

- preferowane: administracja.

2. Doswiadczenie zawodowe: co najmniej rok pracy w jednostce organizacyjnej samorzadu
gminnego

3. Wymagana Wiedza; specjalistyczne:

umiejetno$¢ postugiwania si¢ ustawami oraz aktami wykonawczymi obowigzujgcymi w O$rodku
Pomocy Spofecznej (kodeks postgpowania administracyjnego, ustawa o $wiadczeniach rodzinnych,
ustawa o swiadczeniu wychowawczym, itp.)

4. Predyspozycje osobowosciowe:

Umiejgtno$¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres, komunikatywno$é

5. Dodatkowe umiejetnosci: biegta obstuga komputera

P.O.KIEROWNIKA
Gminnego O$rodka
Pomocy Spotgcznej w Ktobucku

JM .

mgr Roljert Jaszczyk



