KIFROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE] W PACYNIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Samodzielny referent do spraw §wiadczen

( nazwa stanowiska urzedniczego )

1. Wymagania niezb¢dne:
a) wyksztalcenie wyzsze na kierunku/specjalnosci: administracja, prawo,
b) spetnienie wymagar zawartych w art. 6 ust. 113 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1202 2 péz’niejséymi

zmianami),
) staz pracy: minimum 2 lata, w tym przynajmniej 6 miesiccy w administracji
samorzadowej
2. Wymagania dodatkowe:
a) komunikatywnos¢, kreatywno$é, samodzielno$¢, dobra organizacja pracy,
b) gotowoié podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

) bardzo dobra znajomosé¢ pakietu Microsoft Office, obstugi urzadzen biurowych, a
w szczegblnosci programéw do obstugi $wiadczen rodzinnych (SR) oraz

$wiadczen alimentacyjnych (FA),

d) umiejetnoéé pracy pod presja czasu oraz stosowania przepisow w praktyce,
€) umiejetnosé podejmowania decyzji , nastawienie na rozwiazywanie probleméw i

realizacje postawionych celdw, analitycznego myslenia oraz pracy w zespole,
f)  znajomo$é przepisdw prawa, a w szczegolnosci:
- Kodeksu postepowania administracyjnego,
_ ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o §wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2015 r.,
poz. 114 z pbzniejszymi zmianami),
- ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow
(Dz.U. 2016 r., poz. 169)
3. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:
2) obstuga klientdéw w zakresie dziatalnosci jednostki,
b) wykonywanie zadafi okreslonych w ustawie o $wiadczeniach rodzinnych oraz o
pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, a w szczegolnosci przyjmowanie 1
kompletowanie wnioskéw w sprawie $wiadczeni rodzinnych i funduszu

alimentacyjnego, sporzadzanie projektéw decyzji, obstuga
oprogramowania z tego zakresu,

© wykonywanie innych czynnoéci na polecenie kierownika o$rodka pomocy
spolecznej, wojta i sekretarza gminy.
4. Informacje dodatkowe:
1) Na niniejsze stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi moga ubiegac si¢

obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium RP, posiadajacy znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

2) Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, o ktorych
mowa w art. 2 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2014r. poz. 1202 z p6zniejszymi zmianami), zobowiazane beda do
odbycia stuzby przygotowawczej trwajacej nie diuzej niz 3 miesiace 1 uzyskania
pozytywnego wyniku egzaminu koficzacego stuzbe przygotowawcza,




3) Kierownik jednostki moze zwolni¢ z obowiazku odbywania stuzby
przygotowawczej pracownika, ktorego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja
nalezyte wykonywanie obowiazkéw. Szczegdly moze okresli¢ odrebne zarzadzenie
kierownika jednostki.

4) Wymiar czasu pracy: pelen etat

5) Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- praca administracyjno - biurowa w siedzibie Urzedu Gminy ( pierwsze pietro ),
- budynek niedostosowany do 0séb niepelnosprawnych,

- praca z monitorem ekranowym, obstuga urzadzei biurowych,

- liczne kontakty wewnetrzne w ramach Urzedu oraz zewnetrzne

6) Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych: w miesiacu poprzedzajacym date

upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %o.

5. Wymagane dokumenty:

a)  list motywacyjny,

b)  Zyciorys (cv),

¢)  kserokopie $wiadectw pracy,

d).  kserokopie §wiadectw i1 dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e)  kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach,

f)  referencje, '

g)  oryginal kwestionariusza osobowego,

h)  wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wyloniony kandydat przed
nawiazaniem stosunku pracy przedklada zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego),

i)  wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych,

j)  wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o tresci ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacii zgodnie z ustawa, z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2135) oraz ustawa z 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1202 z p6zniejszymi
zmianami)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Pacynie, pok6j nr 20 lub za posrednictwem poczty na adres: Gminny
Osrodek Pomocy Spolecznej w  Pacynie, ul. Wyzwolenia 7, 09-541 Pacyna, z dopiskiem:
syDotyczy naboru na stanowisko samodzielnego referenta ds. $wiadczen” w terminie do
dnia 14 marca 2016 r. do godz. 15:30 ( decyduje data wplywu do GOPS ). Aplikacje, ktore
wptyna do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pacynie po uplywie wyzej okreslonego
terminu, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.pacyna.mazowsze.pl) oraz na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Pacynie, przy ul. Wyzwolenia 7. Dodatkowe informacje: tel. 24 285 80 60.
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