Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Rakowie oglasza nabor na wolne

stanowisko urzednicze w Gminnym OSrodku Pomocy Spolecznej w Rakowie

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Rakowie
ul. Sienienskiego 19

26-035 Rakow

tel. 41 3535201

STANOWISKO: inspektor ds. $wiadczen wychowawczych
Wymiar czasu pracy — pelny wymiar czasu pracy

Liczba etatow -1 etat

Data ogloszenia naboru — 3 marzec 2016r.

Termin sktadania dokumentéw — 14 marzec 2016r.

I WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) Obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1202 z pézn. zm.).

2) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4) Wyksztatcenie wyzsze magisterskie (preferowane kierunki: prawo, administracja, ekonomia).

5) Staz pracy — 2 lata.

6) Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

7) Biegla znajomos$¢ obstugi komputera 1 urzadzen biurowych.

8) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

9) Znajomos$¢ oraz umiejetno$¢ stosowania przepisdOw prawnych w szczego6lnosci z zakresu:

- ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci w tym akty wykonawcze,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- ustawy o dostepie informacji publicznej,

- ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.



11 WYMAGANIA DODATKOWE:

1) Wiedza z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego.
2) Uprzejmos¢ i1 zyczliwos¢ w kontaktach z klientami.

3) Umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

4) Umiejetnos¢ pracy indywidualnej oraz pracy w zespole.

5) Odpowiedzialno$¢, sumienno$¢, komunikatywno$¢.

6) Odpornos$¢ na stres.

III ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1) Przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawa do $wiadczen wychowawczych.

2) Werytikacja ztozonych wnioskow oraz ustalanie prawa do §wiadczen wychowawczych.

3) Wydawanie decyzji administracyjnych przyznajacych prawo do $wiadczen wychowawczych.

4) Prowadzenie rejestru wnioskow o ustalenie prawa do $wiadczen wychowawczych.

5) Wydawanie decyzji administracyjnych odmawiajgcych przyznania $wiadczen wychowawczych.
6) Sporzadzanie list wyptat §wiadczen wychowawczych.

7) Prowadzenie postepowan w spawach nienaleznie pobranych §wiadczen wychowawczych.

8) Wydawanie decyzji o ustaleniu, zwrocie nienaleznie pobranego $wiadczenia wychowawczego,
prowadzenie egzekucji w trybie przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

9) Wspotpraca z marszatkiem wojewodztwa — Swigtokrzyskiego w sprawach $wiadczen
wychowawczych.

10) Sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe.

11) Sporzadzanie analiz 1 sprawozdan z realizacji ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci.

12) Prowadzenie obstugi administracyjnej zwigzanej migdzy innymi ze sporzadzeniem zaswiadczen,
prowadzeniem korespondencji z innymi instytucjami.

13) Informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach.

14) Wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w zakres zadan pracy.

IV Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Praca biurowa w siedzibie GOPS-u w Rakowie, w pelnym wymiarze czasu pracy,
jednozmianowa.

2) W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowe
o0 prac¢ zawiera si¢ na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

3) Praca z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.



4) Uzytkowanie sprzetu biurowego.

V DODATKOWE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Rakowie w rozumieniu przepisow
o0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych ksztattuje si¢ na

poziomie ponizej 6%.

VI WYMAGANE DOKUMENTY:

1) List motywacyjny.

2) CV.

3) Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.

4) Kopie dokumentoéw potwierdzajacych kwalifikacje 1 staz pracy ($wiadectwa, zaswiadczenia).

4) Wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (dostepny
w kadrach GOPS-u).

5) Os$wiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych.

6) o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

7) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy, dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2015r., poz. 2135 z p6zn. zm.) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014r., poz. 1202
z poézn. zm.).

Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢

wlasnorecznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.

VII MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA DOKUMNETOW:

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

1) sktada¢ w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Rakowie ul. Sienienskiego 19, 26-035
Rakow do dnia 14 marca 2016r. do godz. 15 w zamknigetej kopercie,

lub

2) przesta¢ poczta do 14 marca 2016r. (decyduje data wptywu do os$rodka) na adres:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Rakowie

ul. Sienienskiego 19, 26-035 Rakow



z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds. swiadczen wychowawczych”.
Dodatkowe informacje pod nr tel. 41 3535201 w godzinach pracy osrodka (7°°-15%).
Oferty, ktore wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.

VI UWAGI

1) Kandydaci, ktérych dokumenty nie speilniaja wymagan formalnych, nie beda powiadamiani
0 dalszym toku naboru.

2) Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostang pisemnie lub telefonicznie poinformowani
o terminie postgpowania rekrutacyjnego.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Urzgdu Gminy w Rakowie

(http://bip.rakow.pl), na stronie internetowej osrodka (www.gops.rakow.pl) oraz na tablicy

informacyjnej GOPS-u.

4) Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotgczone do jego
akt osobowych w momencie zatrudnienia.

5) Dokumenty pozostatych kandydatéw sa przechowywane, za ich zgoda, na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

6) W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty kandydatow sa wydawane ich

nadawcom albo komisyjnie niszczone po uptywie miesigca od daty uniewaznienia naboru.

Kierownik GOPS w Rakowie

Teresa Jasinska


http://bip.rakow.pl/
http://www.gops.rakow.pl/
http://www.gops.rakow.pl/

