OGLOSZENIE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej oglasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze
inspektor d/s swiadczen rodzinnych
w Gminnym Osrodku Pomocy Spoteczne;j
w Cedrach Wielkich

1. Kandydat powinien spetnia¢ nastepujace wymagania:

a) wyksztalcenie wyzsze

b) spelnienic wymagan okre$lonych w art. 6 ust.1 ustawy o pracownikach samorzagdowych
okreslonych dla stanowisk urzedniczych,

C) znajomos$¢ ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz ustawy o pomocy spotecznej

d) znajomo$¢ ustawy kodeksu postgpowania administracyjnego w zakresie podstawowym,

e) znajomos$¢ obstugi komputera,

f) dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na peten etat.

g) brak skazania prawomocnym wyrokiem, sadu za umys$lne przestgpstwa $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

2. Wymagania dodatkowe:

a) komunikatywnos$¢ i kreatywnos¢,

b) umiejetnos¢ pracy w zespole

C) umiejetnos¢ interpretacji przepisOw prawnych.

d) bardzo dobra organizacja czasu pracy,

e) dobra znajomos¢ pakietu biurowego MS Office( Excel, Word) umiejetnos¢ obstugi
poczty
e-mail

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) przyjmowanie, kompletowanie i weryfikacja wnioskéw wraz z niezbednymi
zatacznikami do ustalenia prawa do Swiadczen rodzinnych i dodatkéw do $wiadczen
rodzinnych,

b) opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawach swiadczen rodzinnych i
dodatkéw do swiadczen rodzinnych,

C) przygotowanie pism do wnioskodawcéw o uzupetnienie stwierdzonych w toku
analizy brakéw dokumentacyjnych,

d) prowadzenie stosownych postepowan w sprawach nienaleznie pobranych
Swiadczen rodzinnych i dodatkéw do swiadczen rodzinnych,

e) sporzadzanie list wyptat Swiadczen rodzinnych i dodatkéw do swiadczen rodzinnych,

f) sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizowanych spraw,

g) ewidencjonowanie Swiadczen w systemie komputerowym,

h) udzielanie petnej informacji klientom o przystugujacych im swiadczeniach

i) wydawanie zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw,

J) przyjmowanie i wysytanie korespondencji urzedowej,

k) prowadzenie rejestru wydanych decyzji,



I) wykonanie innych prac zleconych przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej

4. Warunki pracy
a) praca na podstawie umowy o prace , w wymiarze 1 etat
b) planowany termin rozpoczecia pracy od 1 marca 2016r

5. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV)
b) list motywacyjny,
¢) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie
d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
e) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
f) kopie $wiadectw pracy dokumentujace staz pracy
g) o$wiadczenia
o niekaralnosci,

- o korzystaniu w pelni z praw publicznych,
- o pelnej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych,
- o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na niniejszym stanowisku

h) wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone klauzula ,, wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych
osobowych ( tekst jednolity Dz. .U 2014.,poz. 1182 z pdin.zm) oraz ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych ( tekst jednolity Dz. U 2014., poz. 1202 z
pdzn.zm).
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ osobiscie w siedzibie Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Cedrach Wielkich lub pocztg na adres: Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Cedry Wielkie ul. M. Ptazynskiego 16 z dopiskiem: , Dotyczy naboru
na stanowisko inspektora ds. swiadczen rodzinnych ”w terminie do dnia 20-02-2016r.
Aplikacje, ktore wptyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cedrach Wielkich po
ww. terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cedrach
Wielkich ul. M. Ptazynskiego 16
O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

Dodatkowych informacji mozna uzyskac¢ pod nr telefony 58/683 66 01
Kierownik GOPS

G, Bereza



