OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY REFERENT

2016-03-01
KO.110.1.2016

p.o. Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wagancu

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity: Dz. U. z2014 r. poz. 1202 z pdzn. zm.) oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:
Referent

Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
87-731 Waganiec

ul. Dworcowa 7

tel. (54) 283 09 45

e-mail: waganiec@interia.pl

I. Przedmiot naboru:

1. Stanowisko: referent

2. Liczba stanowisk: 1

3. Miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wagancu.

4. Podstawa zatrudnienia: umowa o pracg na okres probny na 3 m-ce poczawszy od 01.04.2016 .
do 30.06.2016 r., po okresie probnym mozliwo$¢ zatrudnienia na czas okreslony - pelen etat.

5. Tygodniowy wymiar czasu pracy: 40 godzin.

II. Wymagania niezbedne:

1.Wyksztalcenie wyzsze- kierunek administracja (magister lub licencjat lub ostatni rok nauki na
licencjacie ).

2. Co najmniej 6 miesigczne doswiadczenie w administracji samorzadowej lub w jednostkach
organizacyjnych samorzadu terytorialnego (dopuszcza si¢ staz pracowniczy organizowany
przez PUP),

3. Znajomos¢ procedur stosowanych w administracji samorzadowej .

4. Znajomos$¢ obowiazujacych przepiséw prawnych z zakresu ustawy o pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci- Program Rodzina 500 plus, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy

o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o pomocy spolecznej,

ustawy o ochronie danych osobowych i kodeksu postepowania administracyjnego.

5. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz prawo do korzystania w petni z praw publicznych.
6. Obywatelstwo polskie.



11I. Wymagania dodatkowe:

. Dobra znajomo$¢ obstugi komputera, w tym oprogramowania MS Office, Windows , Excel.
. Wiedza i umiejegtnos$é wlasciwego traktowania informacji stuzbowych.

. Umiejetno$¢ organizacji pracy.

. Umiejetno$¢é pracy w zespole.

. Wysoki poziom zaangazowania si¢ w tworzenie pozytywnego wizerunku GOPS.

. Wysokie poczucie odpowiedzialnosci.

N O G AW

. Wysoki poziom zaangazowania si¢ w rozwigzywanie probleméw oraz umiejetnosci obstugi
klienta.

8. Sumiennos$¢ oraz otwarto$¢é na nowe rozwigzania.

9. Komunikatywno$¢.

10. Prawo jazdy kat. B.

IV. Zakres zadah wykonywanych na stanowisku referent:

1. Przyjmowanie oraz kompletowanie i prowadzenie wnioskéw w formie papierowe;j

1 elektronicznej dotyczacych $wiadczen z ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci-
Program Rodzina 500 plus.

2. Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach zwigzanych z realizacja ustawy.

3. Wprowadzanie danych do programu Swiadczenia Wychowawcze.

4. Sporzadzanie decyzji.

5. Sporzadzanie comiesigcznych list wyplat i przelewdéw $wiadczen.

6. Sporzadzanie sprawozdan zwiazanych z realizacja Swiadczen.

7. Inne prace zlecone przez kierownika jednostki.

V. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV) podpisany wtasnorecznie.

2. List motywacyjny.

3. Dokumenty po$wiadczajace wyksztatcenie (kserokopie dyplomow oraz suplementy do
dyploméw) lub zaswiadczenie z Uczelni, ze jest si¢ studentem ostatniego roku licencjatu.

4. Dokumenty potwierdzajace staz pracy w administracji samorzadowej lub w jednostce
organizacyjnej samorzadu terytorialnego lub zaswiadczenie o odbyciu stazu pracowniczego
organizowanego przez PUP.

5. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie).

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych i o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.



7. O$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania w/w stanowiska.
8. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Dokumenty przedkladane w formie kopii winny by¢ potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem.

CV 1 list motywacyjny nalezy opatrzy¢ klauzula ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jednolity:

Dz Uiz201515 poz 2135}

VII. Informacje o warunkach pracy:

1. Praca biurowa na miejscu w siedzibie GOPS.

VIII. Skiadanie ofert:

1. Oferty zawierajace wymienione dokumenty prosz¢ sktada¢ osobiscie lub droga pocztowa na

adres:

Gminny OSrodek Pomocy Spolecznej 87-731 Waganiec ul. Dworcowa 7

w terminie do: 14 marca 2016 r. do godz. 12:00, decyduje data wptywu do GOPS w zamknigtej

kopercie z dopiskiem: ,, Nabor na stanowisko referent w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej

w Wagancu”.

2. Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.

3. Oferty, ktore wptyna po terminie oraz niekompletne nie beda rozpatrywane merytorycznie.

4. Do konkursu powinni przystapi¢ kandydaci, ktorzy spelniaja wymagania formalne, o ktorych
mowa w pkt II.

5. P. 0. Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Wagancu zastrzega sobie prawo do

odwotania naboru bez podania przyczyny. '

6. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie

1 miejscu rozmowy kwalifikacyjne;j.

7. Wyniki naboru na stanowisko referenta zostang upowszechnione na stronie internetowej BIP

Urzedu Gminy w Wagancu i na tablicy ogtoszei GOPS w Wagancu.
= e



