Sarnaki 19.02.2019

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)
W SARNAKACH

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Sarnakach

ul. Berka Joselewicza 3, 08-220 Sarnaki

tel./fax 83 359 92 44, 83 3599198 w. 111

e-mail: gops@sarnaki.pl

1.
1.

y

Przedmiot naboru: Stanowisko: referent

Praca administracyjno — biurowa przy monitorze ekranowym zwigzana z
obstugg interesantow,

Wymiar czasu pracy: peten etat.

Liczba etatow: 1.

Miejsce wykonywania pracy: GOPS Sarnaki, budynek Urzedu Gminy Sarnaki —
parter,

Obowigzujgca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe, 40 godzin na tydzien.
Zastrzega si¢ wole zatrudnienia wybranego kandydata na okres prébny nie
przekraczajacy 3 miesiecy wcelu praktycznego sprawdzenia umiejetnosci
i doswiadczenia zawodowego pracownika.

Podstawa zatrudnienia: umowa o prace.

Il. Wymagania niezbedne:

1.
2
3
4,

wyksztatcenie wyzsze,

obywatelstwo polskie,

korzystanie z petni praw publicznych, petna zdolnosé do czynnosci prawnej,
niekaralnos¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwa skarbowe,




nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku wymagajacym obstugi
komputera,

dobra znajomo$¢ obstugi komputera w sSrodowisku WINDOWS, urzadzen

biurowych.

I1l. Wymagania dodatkowe stawiane kandydatom:

L.
2.

8.
9.

preferowane doswiadczenie zawodowe,

znajomosc¢ i umiejetnos¢ interpretacji przepiséw ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow,

znajomosc i umiejetnosc interpretacji przepiséw ustawy o pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci,

znajomosc¢ i umiejetnos¢ interpretacji przepiséw programu ,Dobry Start”,
znajomos$¢ i umiejetnos¢ interpretacji przepiséw ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych,

znajomoéé i umiejetnos¢ interpretacji przepiséw ustawy Kodeks Postepowania
Administracyjnego,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ sprawnego planowania i organizowania swojej pracy,

odpowiedzialno$¢, samodzielnosé, komunikatywno$é.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

przyjmowanie oraz kompletowanie iprowadzenie wnioskéw dotyczgcych
przyznawania Swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

przyjmowanie oraz kompletowanie iprowadzenie wnioskéw dotyczacych
przyznawania swiadczen wychowawczych,

przyjmowanie, kompletowanie i prowadzenie wnioskéw dotyczacych programu
,Dobry Start”,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem decyzji administracyjnej w sprawie
ustalania prawa do $wiadczen zfunduszu alimentacyjnego oraz $wiadczen

wychowawczych,




g

10.
11

12,

podejmowanie dziatat wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz prowadzenia
postepowan w tych sprawach,

przekazywanie do biura informacji gospodarczej informaciji gospodarczej
o0 zobowigzaniu lub zobowigzaniach dtuznika alimentacyjnego,
przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych wcelu ustalenia sytuagji
rodzinnej, dochodowej izawodowej diuznika alimentacyjnego, a takie jego
stanu zdrowia i przyczyn nietozenia na utrzymanie osoby uprawnionej oraz do
odebrania oswiadczenia majgtkowego;

rozpatrywanie spraw dotyczacych wnioskéw o umorzenie, roztozenie na raty,
odroczenie terminu ptatnosci

przygotowanie projektow decyzji administracyjnych

sporzadzanie comiesiecznych list wyptat i przelewéw zasitkowych,
sporzgdzanie wymaganych sprawozdan i zapotrzebowan z zakresu éwiadczen
z funduszu alimentacyjnego, $wiadczern wychowawczych, $wiadczen dobry
start,

odpowiedzialno$¢ za prawidtowe naliczanie wysokosci $wiadczen.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0sOb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

zyciorys (CV);

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

kopie dokumentéw poswiadczajgcych  wyksztatcenie oraz kwalifikacje
zawodowe,

oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;




6. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych;

7. o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na tym
stanowisku;

8. informacja o przetwarzaniu danych osobowych — druk w zataczeniu,

9. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach.

Oswiadczenia i_informacja muszg by¢ wtasnorecznie podpisane przez kandydata

imieniem i nazwiskiem.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Oferty nalezy skfada¢ w zamknigtych kopertach do dnia 4 marca 2019 roku do godz.
14.00 (decyduje data faktycznego wptywu do GOPS w Sarnakach) lub przesta¢ na adres:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Sarnakach, ul. Berka Joselewicza 3, 08-220
Sarnaki.

Koperty powinny by¢ opatrzone adresem nadawcy oraz dopiskiem:

»Nabdr na wolne stanowisko urzednicze - referent”,

Dokumenty, ktére wplyng po w/w terminie nie beda rozpatrywane. Informacja
o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
www.gopssarnaki.naszops.pl, na tablicy informacyjnej GOPS w Sarnakach oraz w

Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Sarnaki.

Z kandydatami spetniajgcymi wymagania zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna. Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostang powiadomieni
telefonicznie lub mailowo o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.
Aplikacje / dokumenty nie podpisane wtasnorgcznym podpisem przez kandydata lub

zawierajgce braki zostang odrzucone.




Informacja o wyborze osoby na stanowisko wolne urzednicze umieszczona zostanie
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Sarnaki, na stronie internetowej oraz na

tablicy ogtoszen w siedzibie Osrodka.
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