Zalacznik do Zarzadzenia nr 1/2019
Kierownika Gminnego O$rodka

Pomocy Spotecznej w Swiekatowie
zdnia 13.03.2019r.

OGLOSZENIE O NABORZE
Naboér na stanowisko Referenta ds. §$wiadczen rodzinnych, wychowawczych i z funduszu
alimentacyjnego

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Swiekatowie oglasza nabor na stanowisko
Referenta ds. $wiadczen rodzinnych,wychowawczych i z funduszu alimentacyjnego

1. Wymagania niezbe¢dne:

- obywatelstwo polskie,

- wyksztalcenie wyzsze i co najmniej roczne do§wiadczenie zawodowe lub wyksztalcenie Srednie i
co najmniej 3 letnie doswiadczenie zawodowe.

- petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- znajomos¢ przepisow:

a) ustawa z dnia 28 listopada 2003 r. o §wiadczeniach rodzinnych (Dz.U.2018.2220)

b) ustawa z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (Dz.U.2018.2134)
¢) ustawy z dnia 7 wrzes$nia 2007 r. 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow
(Dz.U.2018.554)

b) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U.2018.994 )

¢) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego ( Dz.U. 2018.2096)

2. Wymagania dodatkowe:

- wiedza z zakresu zasad funkcjonowania administracji publiczne;j,

- bardzo dobra umiejetno$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

- min.1-roczne do$wiadczenie w pracy administracyjnej jednostek organizacyjnych samorzadu lub
w jednostkach pomocy spotecznej,

- umiejétnos¢ redagowania i analizowania dokumentéw zwigzanych z postgpowaniem
administracyjnym,

- umiejetnos¢ podejmowani decyzji,

- umiej¢tnos¢ pracy w zespole,

- kreatywno$¢, odpowiedzialnos$é, komunikatywnosé, rzetelnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie $wiadczen rodzinnych, $wiadczenia
wychowawczego oraz §wiadczen z funduszu alimentacyjnego, postgpowania wobec dtuznikow
alimentacyjnych,

b) sporzadzanie sprawozdan ze $wiadczen rodzinnych, $wiadczenia wychowawczego oraz
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

¢) obstuga programow komputerowych dotyczacych §wiadczen rodzinnych, $wiadczenia
wychowawczego oraz swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

4. Warunki pracy:
- stanowisko zlokalizowane w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swiekatowie,
- stanowisko wyposazone w komputer wraz z oprogramowaniem,



- zatrudnienie — umowa o prace na czas okreslony w wymiarze 1 etatu.
5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych wynosi powyzej 6%

6. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny i zyciorys (CV), powinny by¢ opatrzone klauzule: ,,Wyrazam zgode¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U z2018.1000)",

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- kserokopie §wiadectw pracy,

- kserokopie dyplomu/6w potwierdzajacych wyksztatcenie,

- kserokopie zas§wiadczen o posiadanych kwalifikacjach,

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

- o$wiadczenie kandydata, ze nie byt karany za umyslne przestepstwo, Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz ze nie toczy si¢ przeciwko niemu
postepowanie karne,

- o$wiadczenie o stanie zdrowia kwalifikujace do zatrudnienia,

- informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie
(tylko osoba, ktorej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia).

7. Miejsce i termin skladania wnioskow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie osobiscie w siedzibie Gminnego
Os$rodka Pomocy Spotecznej w Swiekatowie, ul. Tucholska 6 , lub poczta na ww. adres z dopiskiem
,» Dotyczy naboru na stanowisko Referenta ds. §wiadczen rodzinnych, wychowawczych i z
funduszu alimentacyjnego”.

Termin skladania ofert 27.03.2019 r. godz. 14:00 - decyduje data dostarczenia dokumentéw do
siedziby Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Swiekatowie.

Oferty, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

O rozmowie kwalifikacyjnej oferenci zostang powiadomieni telefonicznie.

>

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona nasstronie internetowej Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Swiekatowie.
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