GMINNY OéRODEE’I POMOCY SPOLECZNEJ W KROKOWEJ
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:
REFERENT DS. SWIADCZEN WYCHOWAWCZYCH

Adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Wejherowska 3

84-110 Krokowa

tel. 58 6754137

Wyvmagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:
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3.
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obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki: zarzadzanie, rachunkowos$¢, ekonomia,
administracja);

znajomos¢ przepisOw ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, o $wiadczeniach
rodzinnych oraz aktéw wykonawczych do w/w ustaw, Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz ustawy o ochronie danych osobowych;

nieposzlakowana opinia:

pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

niekaralno$¢ za umyélne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Wymagania dodatkewe zwigzane ze stanowiskiem:
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umiejetnosé interpretacji przepiséw prawnych zwiazanych z wykonywana praca;

mile widziany staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego:

mile widziane doswiadczenie w korzystaniu z programu SR Sygnity;

biegla znajomos¢ obstugi komputera 1 urzgdzen biurowych;

dokfadnosé, rzetelnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, dobrej organizacji pracy, analizy,
dokumentdw oraz samodzielnego pozyskiwania informacji niezbgdnych do wykonywania pracy.

Zakres zadan na stanowisku:

: 5

W

8.

9

przyjmowanie 1 weryfikacja wnioskow oraz zalaczonej dokumentacji w sprawie o przyznanie
$wiadczenia wychowawczego;

rozpatrywanie wnioskOw o przyznanie $wiadczen wychowawczych oraz przygotowywanie
decyzji administracyjnych w tym zakresie;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach z zakresu swiadczen wychowawezych;
udzielanie informacji o trybie postepowania w sprawach dotyczacych uprawnien do $wiadczenia
wychowawczego;

wspolpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania
i sprawdzania dokumentacji niezbednej dla przyznawania prawa do Swiadczen
wychowawczych;

sporzadzanie list wyplat $wiadczen wychowawczych zgodnie z wydanymi decyzjami
administracyjnymi;

prowadzenie postepowan w sprawach ustalenia nienaleznie pobranych $wiadczen
wychowawczych;

prowadzenie sprawozdawczoscei z realizacji ustawy o pomocy pafstwa w wychowywaniu dzieci
i planowanie zapotrzebowania na srodki finansowe:

tworzenie i prowadzenie rejestroOw przyznanych $wiadczen wychowawcezych;

10. prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci.



Wyvmagane dokumenty:

list motywacyjny;

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadezenia o zatrudnieniu;

kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

o$wiadczenie o pelnej zdolnosei do czynnosei prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;

o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9. os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na oferowanym stanowisku pracy;

10.kandydat bedacy osoba niepetnosprawna obowiazany jest do zlozenia kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnose;

11. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

zawierajgcy klauzule ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 roku

o Ochronie Danych Osobowych; tekst jednolity: Dz.U.z 2016 r., poz. 922)” wraz z podpisem.
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Informacja o warunkach pracy:

1. miejsce wykonywania pracy: Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Krokowej;

2. stanowisko pracy: stanowisko administracyjne, zwigzane =z praca przy komputerze
i wykorzystaniem innych urzadzen biurowych, kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami;

3. wymiar czasu pracy: pelny etat;

4. rodzaj umowy: umowa o prac¢ na czas okreslony (w ramach zastepstwa).

Informacje dodatkowe:

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Krokowej informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym
opublikowanie ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Gminnym
Osérodku Pomocy Spoflecznej w Krokowej, w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelmosprawnych ksztaltuje sie¢ na poziomie powyzej 6%.

Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 01.08.2017 r. do godziny 15.00 w siedzibie
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, ul. Wejherowska 3, 84-110 Krokowa.

Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie koniecznie z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko -
Referent ds. swiadczen wychowawczych™.

O przyjeciu zgloszenia przestanego pocztg decyduje data doreczenia. Dokumenty aplikacyjne, ktore
wptyna pocztg po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Osoby, ktore spelnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang zaproszone na rozmowe
kwalifikacyjna.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata albo zakofczenia procedury naboru w Biuletynie Informacji Publicznej
(bip.gops.krokowa.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
w Krokowe;j.

Ztozonych ofert nie odsylamy.

Krokowa. dnia 19.07.2017 r.




